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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO E
NIVEL: TECNICO |
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV .3 Segn el Director de Laboratorios
ASISTENCIALES 3128 13 3128-13-370 area funcional :
3 _ m R mz
li. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Divisign de Laboratarios-- : :

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos acordes ton |a dependencia asignada y aplicar los. conocimientos técnicos de acuerdo con los estudios desarrollados

V. PROPOSITO ESPECIFICO ;

Planear, alistar y Venficar los maleriales, MeLImos y equipos garantizando el correcto desarrollo de las practicas, ast como realizar actwldades
academico administrativas del Area Midraulica, Sanitaria y Ambiéental para.dar cumplimerito las funciones sustantivas de fa UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES E
Mantener todos fos recursos necesarios disponibles en los jaboratorios para su normial funclonamiento. E

Realizar el mantenimiento dei malerial del fabosatario. i

Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de}os iaboratorios.

Reportarlé a su jefe inmediato ios dainios &n redes eléctricas, planta fisica'y equiposj_propios de los-laboratorios:
Llevar un control de acceso de los usuarios para cada faboratoric en [6s espacios y’ztiempos disponibles.

Proporcionaries a los esludiantes la ayuda necesaria reldcionada con €l uso de los eqmpos con el fin de que realicén sus practicas en forma.
adecuada. :

Realizar el invenlaria de materiales, reactivos y equipos.

'F’separar. distribuir y racibic maleriales y equipos.utilizados en las practicas,
Atender, curriplic y hacer cumplir los reglamentos de usc de los laboratorios.
Rotular Jas sreas de materiales y accesorios, facilitando ast su'localizacidn y manéjo.
Regular el acceso y conirol de estudiantes a ios laboratorios. ‘

Apayar en la comprensidn y la ejecucion de los procesos auxiliares e lnsisumentales def drea de desempeno, y sugerir-ias allernativas de
tratamlento y generacién de nuevos procescs. .

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de fos equipos e instrumentos, y efectuar los controles periodicos necesarios,

Analizar y archivar los-documentos correspongdientes a la dependencia donde se encuentre asignado.

Orientar a los usuarios. y suministrar informacidn, documenios o elementos gque je sean solicitados en la dependencia asignada, de conformxdad

con los procedimientos establecidos. g

Curnplic con las politicas y los programas qgue lenga Ia-.Uni_ver,sEd'ad.kelia(:ionaddé:_ch gestion de-calidad, salud ocupacional 'y m'ed_ibambiemé..
v ¥

Asislir a fas capacitaciones programadas por la Universidad. ;

Vetar por la proteccion de fa documentacidn e infarmacion gue’por vazon de su empleo cargo o funcién conserve bajo su-cuidado 0.2 la cueil tenga

acteso, e impedir o evilar su sustraccién, destruction, ocultamiento o uliizacion lndeblda

Aplicary velar por tos profocoios de confidencialidad de la informacion a la gue haya lugar.

Las demas que le.sean asignadas. por autaridad compelente, de aduerdo con el _é_réja de desempefio y la naturaleza del empleo,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
* Velar por la seguridad dentro del espacio asignados para fa realizacion de las préc}icas.

nformar cuatquier incidente o rdesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o ma}éria]es de laboratorio:
Mantenet aseado y ordenado los espadios de préctica asf como el corrécto estado'y limpleza de los equipes.
Efectuar el correcto uso de ias herramientas, malerfales & insumos, lievando ei coif\trol.scbre estos, como insuma controlado.
Realizar la preparacién previa para ta ejecucién de précticas de laboratorio y haCelf verificacion del estado de los mismos,
" Realizar capacitacion introductoria en las clases, sobre el manejo-adectado de Eoé equipos y espacies de practica.

Administrary operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones dei fabricante, realizando la verificacidn de fos datos y cntenos
tedricos y metodolégicos para la realizacion de ensayos.

Apayar el disedic ¥ preparacion de las-guias de laboratorio correspondientes alas f}récticas

Brindar acompapamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios y/o equlpos a los estudiantes en horario de praclica libre y/o de E
investigacion. :

Realizar [a enlregar de herramientas v equipos necesarios a los estudlantes ¥ usuarlos au!orlzados por la division, para uso de los espaciog.de
practica y recibir al jerminar Ia practica. . :

tlevar el control préstamao de gquipos.
Cumplir con el plan de rabajo semestral y con indicadores establecidos.
Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG:

Realizar el mantenimiento preventive de fos equipos a su.cargo, llevando el historib‘de hoja de vidd. asi coma mantener los coniroles periédicos
necesarios de acuerdo con el cronagrama establecids y réalizar ta gestién para e! mantenlm[ento corrective: ylo célibracion:hasta la-entregd-a
satisfaccion def equipo.

* Mantener actualizado los procedimientos operativos estandarizados para el uso de, equipos de laboratorios.

Martener actualizado fos sisiernas de informacitn establecides por la universidad 'fd‘e acuerdo con 108 tiempos programados.

{
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* (arantizar el mantenimiento del Software especializado en.los equipos de computo. olros equipos y/o labaratorios moviles. ]
* Parlicipar en la preparacion de los informes de los ensayos de laboralorio“asignadc,{s paralas actividades-de extension,

* Realizar informes del estado de los équipos. mensualmente y gestionar |a reposicit’)h de los imprevistos (accesorios, herramientas, piezas).
* Asistir a las reuniones programadas por la divisién,

* Parficipar en e} proceso administrative de gestién del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia.

* Realizar y presentar informes de fas actividades gue se-ejecutaron en fos espacsos de practica.

* Participar en |z elaboracion. ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento derivados de inspecciones yio audilorias def proceso-de
Apoyo a la docencia. : i

* Realizar, consafidar y reportar los informes de-gestion, para los indicadores- de la Dmsu&n que dan-cumplimiérito con tos obietivos.y las fungiones
sustantivas de la UMNG. :

* Consolidar y reportar 1as necesidades materiales, equipos a insumos de:los espacms de praclica para la formulacién det anteproyecio de
presupuesto de cada vigencia,

£
Sistema Integrado de Gestién E

;
Conocer e identificar [as acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de fos simulacros que se reatizan. %
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimnices asignados para;usarlos de acuerds a lo establecido. i

+ Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestidn.

;
Cumplir con las responsabilidades eslablecidas en el Programa Proteccion y Prevencion conira caidas en alturas y la legislacién aplicable cgar\do
se reaticen labores de trabajo en alturas & mas de 1,50mt ¢ sobre un nivel inferior, g

Curnplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistetna de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion amtﬁlemal
y operalivos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar la labor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades taborales § a
incidentes de trabajo.

Cumplir las normas y procédimientos de Seguridad, Salud &n el Trabajo y Ambienté establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediatd a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectucsas, peligros, aspectos ambientales, falias en ias ins!alacrones
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de controi de riesgos.

%
Desempefiar su cargo con las roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en ei-Trabaje.y Ambiente, :
i

informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiclones peligrosas ¢ acontecimientos en
materia de SSTE&A. :

Pariicipar activamente en |z diviigacion e Identificacion de los materiales pehgrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo @ las hOJas de
seguridad {MSDS}.

Participar activamente en las charias y curses rélacionades con el Sistema. lntegrado de: Gestion.

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema integrado de Gestién, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo. Grupo Administrativo de Gestibn Ambiental y Sanftaria y Brigada de Emergencia, Comilé de Convivencia Laberal, Audilores, enlre ptms

Participar en charlas; cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias.

Participar-en el desarrolle. de [6s programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema inteégrado de Gestitn.

Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato v hacer seguimiento al cieree de los
halfazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente jos elementos de proteccién personal asignados.

Gestidn Documental §
Realizar ia conformacién, organizacion; descripcion {inventario), administracidn, control, conservacion y consulta de los documentos de arci?ivo, en
el archivo de gestidn, generados en ejercicio de las funciones del-area a la que pertenece, de acuerdo con |a tabla de retencidn documental;
aprobiada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, ef ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica v:genie
Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocuitamiento o utilizacion indebides de 1a informacion. :

b
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Vil COMPETENCGIAS

COMUNES Orientacion a fesultados !
COMUNES Qrientacién ai usuario-y al ciudadano :
COMUNES Transparencia , §
COMUNES Compromiiso con la Organizacién i
NIVEL JERARQUICD Experticia técnica !
NIVEL JERARQUICO Trabajo en-equipo y colaboracién ;
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innavacién |

R —
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
VIIL CONOCIMIENTOS{BAS[COS

Estructura y administracion del Estado g
Constitticion Politica : x
Herramientas ofimaticas i
Esiructura de fa Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestidn de calidad, géstion amblental, seguridad y saiud ccupacicnal .

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atencidn ai usuaric

Manejar materiales y preparacion de soluciones. quimicas,

Conocimients y manejo de sustancias peligrosas.

Manejo de equipos de baja y alta gama relacionados con la determinacion de comﬁuestos organicos eiriorganices en agua y lodo.

-Conocimienic en manejo de Residuos Quimicos y Bitégicos,

X. REQUISITOS GENERALES ;

Titulo de formacion técnica profesional y nugve (9) meses de expenencia relacionada o laboral o aprobacion de tres (3) anos de educacién super;or
en la medalidad de formacién fecnol6gica o profesional o univérsitaria y seis 6 meses. de experiencia refacionada o laboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado '

Ingenieria Ambiental, Sanitaria

Ingenieria Civil

Ingenieria Quimica

Nivel de formacién Posgrado

£
i
i

XIL. EQU!VALENCIA:S

£
i
!
{

Titulo de formacion tecnologica o de formacion téenica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acradite la
terminacion y aprobacién de los estudios enla respectiva modalidad; Tres (3) afios de’ experiencia relacionada por tiftlo de formacion !ecnologgca ode
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigida, y viceversa; Un (1} afio.de-educacion superior per un (1) afio de experiencia y i
viceversa, o por seis (6} meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (80) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de Bachitler para ambos casos; Diploma de bachiller en cuaiquier modalidad, por aprobacion de cualro (4). afios de
educacién basica secundaria ¥ un (1) afio de experiencia laboral y-viceversa, o por apfobacion. de cualre (4) afios de educacion basica secundana y
CAF del SENA; Aprobacion de un {1) affo de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experencia laboral y viceversa, siempra y cuando se
acredite la formacion basica primarigla equivalencia respecto de ta formacién que imparie el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se !
establecera asilres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia, por el CAP dei SENA; Dos {2) afios de !
formacion en educacion superior, o dos (2) afios de expenenma por el CAP técnico del] SENA y-bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2400
horas; Tres (3} afos dedofmacian en educacion superior o tres (3} afics de experiencia porel GAP Técnico del SENA y bachiller, con mtens1dad
horaria superior a 2000 horas.

Firma jefe superior jerarquico
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