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‘“*¥Y  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

e
NIVEL: TECNICO E

DENOMINACION DEL cODIGOD GRADO CODIFICACION UBICACIGN CARGQ JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV ; Segun el Jefe de Divisién
ASISTENCIALES 3128 11 3128-11-412 4rea funcionai |
-

Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nueve Granada-Division de L'abaratcrlos Campus-- ;

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos, de acuerdo con los estudios desarroltades

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Plangar, alistar y verificar los maleriates, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo. de [as practicas, asi como realizar actswdades
académico administrativas del Area de Ciencias Naturales para dar cumiplimento las funcnones susfantivas de la UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento,
Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.

Prestar colaboracion al.personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso _detlos laboratorios,

Reportarle a su jefe inmediato los dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipoé propios de los-iaboratorios,
Llevar un canirel de acceso de fos usuarios para ¢ada |aboratorio en los espacios y tiempos dispenibles.

Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacionada con el uso de los. equapos con & fin de que realicen sus practicas en forma
adecuada. i

Realizar el inventaric de materiales, reactivos y equipos,
Preparar, distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en las praclicas.
Atender, :cumplir y hacercumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.

¢ Rotular las dreas de materiales y accesarios, facilitando asl su localizacién y ma‘nejo.

Regular ei acceso y controi de estudiantes a los laboratorios.

Apoyar en la comprensidn y ta ejecucion de los procesos auxiliares-e instmmentales del drea-de desempefio, y sugerr las alternativas de
fratamiento y generacitn.de nievos procesos:

instalar, reparar y responder por gl mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efectuar los controles periddicos necesarios.
Analizary archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde sé er‘icuentre asignado.

Orientar a los usuarios, y suministrar informacién, documenios o elementos que le Sean solicitados en la dépendencia asignada, de conform |dad_
con los procedimientos establecidos.

Cumplir.con las politicas v fos programas. gque tenga la Universidad relacionados co?n gestidn de calidad, salud ccupacional y medioambients,

Asislit a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Vetar por Ja protecclén de ta documentacion e informacion que por razén de su embleo, cargo.o furicidn conserve bajo su clidado o a la tual tenga
acceso, & impedir o evitar su sustraccién, destruccién, ocultamiento o utilizacion indebida.

Agiicar y velar por tos protocolos de confidencialidad de la informacion g la que haya lugar.

Las demds que le sean asignadas.por autoridad competente, de actierdo con el'éré_a de desempefio ¥ 1a naturaleza dej emplea,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Velar por la sequtidad dentro del espacio asignados para la realizacion de las practicas, i

nformar cualguier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos y/o-maieria_l_es de laboratorio.

Maniener aseado y ardenado los espacios de practica asi como el correcto estadoiy limpieza de los equipos.

Efectuar ef correcto uso de las herramientas, materales e insumos, Hevando e’l.cor:ztrol sobre estos, como insumo controlado.
Realizar ia.preparacion previa para la ejecucion de practicas de laboratorio y hacer_z'verificacic‘:n def estado de los mismos.
Realizar capacitacién introdactoria en fas clases, sobre el manejo adecuado da iosée‘quipos y espacios de praclica.

Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucsiones dei fabricante, realizando |a verificacion de tos datos y crilerios
tedricos y metodolégicos para la realizacion de ensayos.

Apoyar el disefio v preparacion de tas guias de laboratoric correspondientes a las ﬁréctécas-

Brintdar acempafiamienio. supervision y realizar la asignacion de espacios yio equapos a'los estudianies en horario de practica libre yfo de |
Invesligacion.

Realizar la entregar de herramientas y equipos necesarios-a-los estudiantes ¥ usuarlos autorizados por fa division, para uso de los espacioside
practica y recibir al terminar la practica.

Lievar el control préstamo de equipos.
Cumplir coh el plan de trabajo semestral y con'indicadores establecidos.
Apoyar, facilitar y promover tas funciohas sustantivas de |8 UMNG.

Readizar el mantenimiento preventiva de los equiipos a su carge, llevando el hls{onc'i de haja de vitta asf como mantener los controles. periédicos
necesarios de acuerdo con e cronograma establacido y realizar ld-gestion para el mantenlmlento correctivo y/o calibracion hasta la-entregaa
satisfaccion del equipo, !

* Mantener actualizado los procedimienitos operativos estandarizadas para el uso de;equipcs de laboratorios.

Mantener actualizads los sistemas de informacién-estabilecidos por fa universidad @e acuerdo con Jos tiempos: programados.

{
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= Garantizar el mantenimiento del Software especializado en los equipos de computs, otros equipos yfo iaboratorios moviles.
* Participar en la preparacion de fos informes de los ensayos de laboraloric asignacfc@spara las actividades de extension.

* Realizar informes del estado de los eguipos mensuaimente y gestionar la reposicéén de los imprevistos (accesorios, herramientas, piezas).

*  Asistir a las. reuniones programadas porf 1a-division. ;
* Pariicipar en el process administrativo de geéstion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia. i

i

* Realizar y presentar informes de tas actividades fue se ejecutaron en [os espacms ‘de practica.

E
* Participar en |a elaboracion, eigcucion y seguimiento de los planes de me]oramrento derivados deinspecciones y/o auditorias del proceso GF
Apoyo a la docencia. i

{
Sistema Integrado de Gestidn

Conocer e ideftificar las asciones a realizar en &l plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.

Conocer las hojas.de seguridad (MSDS) de los productos guimicos asignados para.usarles de acuerdo a lo establecido,

Cumplimienta de lus. requisitos normativos aplicables al Sisterha Integrado de gestién. g

Cumplir con tas responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caldas en aliuras v la fegislacién aplicable cuando
se realicen iabofes de trabajo en alluras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior. ;

Cumplic con los programas, procedimientes, instructivos, planes, etc, del Sistema de gesfion-de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiensal
y operativos establecidos porla UMNG o el cliente para desarrollar la [ahor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales e
incidentes de trabajo.

Cumplis tas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente estabiecidos por la universidad.

Dar avise inmediato a sus jefes de &rea sobre |a existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en tag irsstalacmnes,
maquinarias, procesas y operaciones de trabajo, y sistemas de control de fiesgos, E
Desempefar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Saiud en ei Trabajo y Ambiente, )

i
Informar y/o reportar.al encargado de-Seguridad y Salud ef €l Trabajo y Gestion Amblental las condiciones peligrasas o acentecimiantos enﬁ
matefia de SST&A.

- Participar activamente en la dwulgamdn e ldentificacitn de los materiales pehgrosos que se utilizan dentre de la:empresa de acuerdo a fas rjojas de
sequridad (MSDS). )
Participar activamente en las-charlas y cursos relacionados: con el Sistema lntegrado de Gestion. :

Participar activamente en los grupes relacionados con &f Sistema Integrado de Gestién, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud eh el

Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambientat y Sahitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre ptros..

i

Participar en charlas, cursos y tallefes de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias,
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas &l Sistema Integfado de Gestion.

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

;
Realizar ias inspecciones aplicables al cargo, proponer tas mejoras, hacer los reportes al jefe inmediate y hacer seguimiento al clerre de los!
hallazgds: : |

I

Utitizar y mantener adecuada y responsablemente ios elementos de proleceian persenal asignados.

i
£
H
i

Gestion Documental

Realizar ta conformacion, organizacion, descripcion (inventario), administracién, control, conservacion y consulta delos documentos de archivo, en
el archivo de.gestién, generados en ejercicio de Jas funciones del 4rea a la que perenece, de acuerdo conla tabla de réténcisén decumental!
aprobada, leniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el cicto vital de los documentos y fa normatividad archivistica wgente
Debe impedir o evitar Ja sustraccion, destruccién, ocullamiento o utifizacion indebidos de [a informacion. ‘

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion'a resuitades o - - i
COMUNES __Orientacion al usuario y aj mudadano ' - '_ T o
COMUNES ‘ Transparem:la U R |
COMUNES Compramiso con fa Organizacidn : :
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica !
NIVEL JERARQUICO Trabajo en'equino v colaboracién .
NIVEL JERARQUICO Creafividad e innovacién : !

%
)
: ;
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA §

VIl CONOCIMIENTOS BASICOS ‘

Constitucién Palilica §

Estructura y administracién def Estado ' %
Herramienias ofiméticas ;
Estructura de ia Universidad

Procesos y procedimientos institucionales
Sistemas de gestién de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional : t

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Estudios Profesionales en Quimica ¢ Licenciado en Quimica

Atencion al usuario

Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Mangjo materiales y preparacion de soluciones quimicas.

Lonocimiento y manejo de suslancias peligrosas.

Manejo de-equipos de baja y-alta gama relaclonados con Quimica

i
!
Cenocimienio en mangjo de Residuos Quimicos y Bilégicos. : !
I

X. REQUISITOS GENERALES

Trtulo de formacian técnica profesional y tres (3) meses de experiencia refacionada o Iaboral a aprobacion de.dos. (2) ahos de educacion supenbr de
pregrade v doce (12) meses de experiencia reiacionada o laboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMI_ENTO
Nivel de formacion Pregrado

Qulmica : ;
ingeniesia Quimica

Educacidn ;

Nivel de formacién Posgrado

Xll. EQUIVALENGIAS

Titulo de formacion fecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (13 afio de experiencia relacicnada, siempre y cuando se acredite 1a |
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de experigncia relacionada por tfiulo de formacidn tecnotégica o de
farmacion lecnica profesional adicional al iniciaimente exigido, y viceversa; Un (1) afo'de educacion superior por un (1) afio deexperienciay |
viceversa, o por seis (8) meses-tde-experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier medatidad, por aprobacién de cuatro.(4) anes dé
educacion basica secundaria y un (1) afio-de experiencia laborai y viceversa, o por aprobacidn de cualro (4) afcs de-educacién basica secunddria y
CAP del SENA: Aprohacion de un (1} aflo de educacion basica secundaria por seis {(8) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuéncfe se
acredile la formacion basica primarid_a equivalencia respecto de la formacién que imparte ef Servicio Nacionat de Aprendizaje (SENA) se ;
establecera asiTres (3) afibs de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia. par el CAP del SENA; Dos (2) afios.de ‘
formacidn en educacion superior, o dos (2) afies de experiencia por el CAP técnico def SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Trés (3) afios de formacion en educacion superior d tres {3) arios de expenenma por el CAP Técnico det SENA y bachiller, con Inten5|dad
horaria superior a 2000 hosas. E

&Pﬁ'm‘a‘*jejgjh mediato Firma.:jefe superior jerarquico

b
: {
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