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II. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nueva Granada-Division de Laboratorios Campus- g

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos acerdes con la dependencia asignada y aplicar los conncimianlos téonicos de acuerdo con fos estudios desarrollados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

H
!
Planear, alistar y verificar los maleriales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrolio de las practicas, asi como realizar actividades
academico administrativas det Area de Ciencias Naturales para dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG. !

£
i
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V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES i
Lievar un control de accese de los usuardos para cada laboratorio en los espacics y fiempos disponibles. E

Proporcionaries a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de. IGS -equipos, con el fin de que realicen sus practicas en fomia
adecuada. :

Realizar ef inventario de materiales, reaclivos y equipos.

Preparar, distribuir y recibir materiales v equipos utilizados en las practicas,

Atender. cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de-los laboratorios,
Rowlar lag dreas de materiales y accesorios, facilitando asi su localizacion y manejo.
Regular el acceso y contrel de estudiantes a los laboratorios.

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos ausiliares e mslrumentales det area de desempefio, y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacion de nueves procesos. {

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos,, y efectuar los controles periddicos hecesarios. !
|
Analizar y archivar los documentos coirespondientes a la dependencia donde se encuentre asignado. §

Orientar a los usvarios, y suministrar informacion, documentes o elementos que lg: ‘sean solicitados en la dependencia asignada, de comormldad
con los procedimientos establecidos. %
i
Cumplir con las politicas y los programas gue tenga la Universidad relacienados’ con gestian de calidad, salud ocupagional y medsoambtente
Asistir a-las capacitaciones programadas. por la Universidad. g

Velar por la proteccion de la documeniacion e-informacién gue por razon de su empleo -cargo o funcion conserve bajo su clidado o-a la cuai tenga
accesc, e impedir o evitar su sustraccion, destruccidn, ocultamiento o utilizacion: mdeb|da

Aplicar ¥ velar porlos protocolos de confidencialidad de ta informsacian a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competerite, de acuerdo con el arzea de deseripedo y [a naturaleza del empieo.
Mantener todos ios recursos necesarios disponibles en ios labeiatorios para su noimal funclonamiento. |
Realizar ef mantenimiento del material del taboratarie, :

Prestar colaboracion al personal docente y al estudianiil que requiera hacer uso de {os faboratorios.

Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas. plania fisica y equipc;"fs propios de los taboratorios.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Vetar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizagion de fas practicas.

nformar cualguier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos yio mafte‘riales de laboratorio.

Mantener aseado y ordenade |os espacios de praclica asi coma ef correclo estadd y limpieza de [bs equipos,

Efectuar el correcto uso detas herramientas, materiates e insumos, llevando el co;hirol schre estos, como insump controlado.
Realizar la preparacion previa para fa ejecucion dé practicas de laboratorio y hacer verificacion del estado de fos mismos,
Realizar capacitaciart infroductoria en las clases, sobre ef manejo adectiado de-loé equipos y espacios de practica.

Adminisirar y operar los equipos de los laboratorios cor base enlas instrucciones del fabricante, realizando la verificacion de los datos v criterios
tetdricos. y metodologicos para la realizacidn de ensayos,

Apoyar el disedio y preparacion de las guias de faboratorio cormespondientes a.las [i)réc!icas

Brindar acompaiamiento, supervision y reafizar fa asignacion de espacios y/o equipos a los éstudiantes en horario de practica’libre ylo def
investigacion. i

Reatizar la entregar de herramientas y equipos necesarios afos estudiantes y usuanos aumnzados por fa divisién, para uso-de [os espacios de
practica:y recibir af terminar la praclica.

Lievar el control présiamo de equipos,
Cumnplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecidos.
Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de 1a UMNG.

Realizar el mantenimiento preventive dé los equipos a su cargo, Hlevando el hlstorlo de hoja de vida ast como mantener fos coniroles perlédmos
necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar ta gestion para el mantenlmrenlu correctivo y/o calibracion hasta la entregd'a
satisfaccion del equipo. _

" Mantener aclualizada los procedimientos aperatives estandarizados para el uso de equipos de laboratorios.

Mantener actualizad® los sistemas de informacion establecidos porla Universidad gie acuerdo con los fiempos programados.

i
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* Garantizar el mantenimiento del Software especializado en |os equipos de computo, ofros equipos yfo faboratorios moviles,

* Parlicipar en la preparacién de los informes de los ensayos de laboraiario 'as'ignadés para fas actividades de extension.

' Realizar informes dél estado de los equipos mensualmeante y gestionar la reposm;bn de los impravistos {accesofios, herramientas, piezas).
* Asistir a-las reuniones programadas por fa division.

' Participar en el proceso adminisirativo de gestion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.

* Realizar y presentar informes de [ds aclividades gue se gjecutaron en Ios.espacms de practica.

* Participar en la efaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de me;oramlenlo derivados de inspecciones y/o auditorias del proceso d:a
Apoya a la. docencia, i

* Realizar, consolidar y reportartos informes de-gestién, para los indicadores de la Dwssuﬁn que-dan cumplimiento con fos objetivos y las fungiones
sustantivas de la UMNG, ;

* Consclidary reportar las necésidades materiales, equipos € irisumos de los espacios de practica para la formulacion del anteproyecto de
presupueste de cada vigencia. : ]

Sistema Integrado de Gestién ‘

Conocer e idenlificar las acciones a realizar én el plan de emergencia, pian de contingencia'y participar de Jos simulacros que se realizan.
Canocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usaries de acuerdo a lo.establecido.

Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema integrado de gestion.

i
:
Cumptir con las responsabllidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion coritra caidas en alturas v la tegislacitn aplicable cuando
se realicen jabores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o-sobre un nivél inferior. g

Cumpir con los programas, precedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y geslicn amélenial
y operativos esiablécidos por la UMNG ¢ el cliente para desarrollar 1a [aboi y las tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales’e
incidentes de trabajo.

E

Cumplir las normas v procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambienté estabiecidos por la universidad.

i
Dar avisa inmediato a sus jefes.de drea sobre la existengia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en fas mstaléc:ones
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempenar su ¢argo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Sajud en ef Trabajo y Ambiente.

e

: E

Informar yfo reportar al encargado de Seguridad v Salud en el Trabajo y Géstion-Ambiental las condiciones peligrosas o acentecimientos ezi
maleriade SST&A.

Participar activamente en {a divulgacion e |dentificacién de los materiales peligrosus gue se ulilizan dentre de 12 empresa de acuerdo a [as hOjaS de
seguridad (MSDS). *
. t
Participar activamente en ias charlas y cursos refacionados con el Sistéma Integrado de Gestian. ‘
{
Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestidn, como sor: Comité Paritaric de Seguridad y Satud ep el
Trabajo, Grupo Administrative de Gestitn Ambientat y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre otros.

i

Participar en charlas, cursos y talieres de entrenamiento en prevencion y atencidn de eMergencias,

Pafticipar en el desarrollo de los programias, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Inlegrado de Gestidn.

Procurar el cuidade integral de su salud, informando su estato de salud de una forma clara y-veraz.

Realizar tas ingpecciones aplicables al cargo. proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimienta at cierre de los!
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada ¥ responsablemente 1os elementos de proteccién personal asignados.

b
£
i
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Gestion Documental

Realizar la conformacicn, orgamzacmn deseripcién (inventario). administracion, control, conservacion y consulta de los documentos de archluo en
el archivo de gestion, generados en gjercicio de las funciones del drea a la gue pertiénece, de acuerde con la tabla de retencién dncumental
aprobada, teniende en cuenta fos principios de procedencia y orden original; el ciclo vital de los documentos v ia normatividad archivistica vigente
Debe impedir o evitar fa sustraccion, destruccién, ocultamienta o utifizacion mdebldos de la informacidn. ;

i
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VIL. COMPETENC!AS

COMUNES Crientacion a restltados !
COMUNES: Crientacion al usuarioy al  ciudadano
COMUNES Transpatencia |
COMUNES Compramiso con [a Crganizacion {
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica j
NIVEL JERARQUICO Trahajo en equipa y colaboracion . :
MNIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion : i

{

i
£
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONCCIMIENTOS BASICOS
Estructura y administracion del Estado :

Constitucién Politica

Herramientas cfiméticas

Estructura de |la Universidad

Procesos y procedimientos insfitucionales

Sistemnas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y saiud ocupacional’

IX. GONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Esfudios Profesionales en Bialegla o Licenciado en Biologia

Atencidn al usuaiio

Ciencia, Tecnologia e Innovacion

H

. !

Conacimiento en maneic de Residuos Quimicos y Bildgicos : {
i

I

X. REQUISITOS GENERALES

Tilulo de formacion técnica profestonal y nueve {9) meses de experiencia refacionada o laboral o aprobacwn de tres (3) anos de educacion supenor
en fa modalidad de formacién tecnolégica o profesional o universitaria y seis 8 meses de experiencia relacionada o laboral.

§
i
i
!
{

%1. NOCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Bislogia, Mictobiologia : i
Geotegla. Otros Programas de-Ciencias Naturales ‘
ingenieria Agricola, Forestal ;
{ngenietia Agroindustrial, Alimentos : %

{

ingenieria Agronodmica, Pecuaria

Educacion

Nivel de formacién Posgrado %
i

XIl. EQUIVALENCIAS ‘

Titulg de formacidn tecnoldgica o de formacion téenica profesional, por un (1) afio de experiéncia relacionada, siempre y cuando se acredite Ia‘
terminacion y aprabacion de fos estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia refacionada por titulo de formacion tecnolégtca ode
formacion técnica profesienal adicional al iniciaimente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacion suparior por un (1) afio de experdencia y !
viceversa, o por seis {6} meses de experiencia relacionada y curso esgeclﬁco de minimo sesenia (60) horas de duracidn y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos cases; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, par aprebacién de cualre (4) afios de
educacién basica secundaria y un {1) ario de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afos de educacitn basica secundana y
CAP del SENA; Aprobacion de.un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6} meses de experiencia laboral y viceversa, slempre y cuzndo se
acredite ta formacion basica primarid.a equivalencia respecio de ta formacion que imparte-et Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asfTres (3) afios de educacion basica secundaria-o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de !
formacion en educacién superior, o dos (2) atfios-de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacidn en educacién superior o tres. (3¥ afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con mtensndad
horaria superior a 2008 horas.

y‘iﬁg\f?(mediato Firma jefe superior jerarquico
%
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JUSTIFICACION DEL CARGO %
Se requiere Técnico de Servitios Asistenciales para apoye. at desanollo de las practicas-de los programas presenciales y a distancia en los ‘
iaboralorios e invernaderos, )
H
E
Fi@{éfe&mﬁediato Firma jefe superior jerarquico E
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