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I. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos acardes con la dependencia asignada y aplicar fos conocimientos técnicos, de acuerdo ¢on los estudios desarrollados.

iv. PROPOSITO ESPECIFICO ;

i

Planear, alistar y verificar los materiales, insumos'y equipos garantizando ef correcto desarrolic de [as practicas, asi como realizar aclividades |
agadémico administrativas del Area.de Ciencias Naturales para dar cumplimento las funcicnes sustantivas de ia UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES E

Instalar, reparar y responder por-¢l mantenimiento de tos equipos e instrumentos, y-efectuar los controles periddicos necésarios. *
Analizar y archivar los documentos correspondientés a ia dependencia donde se éncuentre asighado.

Oriéntar a los usuarios, y suministrar informacion, docurrentos o elementos que le sean soliciiados en la dependencia asignada, de conformidad
cen los procedimientos establecidos.

Cumplir con ias politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados caéﬁ gestion de cafidad, salud ocupacional y- medioambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por ta Universidad. '

Velar por la proteccién de [a documentacion e informacion que por razén de su emple_o, cargo o funcién conserve bajo su cuidade ¢ ala cua) tenga
accesg, e impedir o evitar su-sustraccion; destruccion, ocultamiento o utilizacion irdebjda.

!
Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de ia informacion a la que baya lugar. :

Las demds gue le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el .éreéa e desempeiioy ia naturaleza del empieo. §
Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su normal funcionamiento. ;
Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.

Prestar colaboracién al persenat docente y al estudiantit qué requiera hacer uso de fos laboratorios.

Reportarle a sy jefe inmediato l0s danoes en redes eléctricas, planta fisica 'y equfp'osi propios de los laboratorios.
Llevar un control de acceso de los usuarios para cada laboralorio en los espacios y tiempos disponibles.

Proporcicnarles a los estudiantes la ayuda necesaria relacioriada con el-use de-los equlpos con el firl de que realicen sus préciicas en forma
adecuada. :

Realizar &l inveniario de materiales, reactivos y equipos.
Preparar, distribuif y recibir materiales y equipos utilizadas en las practicas.
Atender, eumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.

Rotular fas areas de materiales y accesorios, facllitando asi su jocalizacion y manejo.

Reguiar el acceso y control de estudiantes a tos laboratorios.

Apoyar en la compreﬂs1()n y #d gjecucidn de los procesos auxiliares e mstmmentales de! érea de desempeio, y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacion de nUevos procesos.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Welar por la seguridad dentro del espacio asignados para la realizacion de las practicas.

nformar cualquier incidente o rigsgo real o potencial sobre-equiipo, reactivos yio ma@eriales de {aboratorio.
Mantener aseado y ordenado los espacios de practica asé como el correcto estadoy limpieza de fos-equipos,
Efectuar e correcio uso de tas herramienias, materiales e insumos, llevando el coﬁtfol sobre estos, como insume contretadao.,

Realizar la preparacion previa para la ejecucion de praclicas de faboratoric y hacer verificacion del estade de los mismos.

Realizar capacitacian introductoria en las clases, sobre €] manejo adecuado de loséequipos y espacios de practica. :

Administrar y operar los equipos-de los taboratorios con base en fas instrucciones del fabricante, reatizando la verificacion de los datos y criterios
tedricos y metodolagicos para la realizacion de ensayos.

Apoyar el disefio y préparacién de las guias de laboratorio correspondientes a las riréclica‘s %

Brindar acompafiamientc, supervision'y realizar la asignacion de espacios y/o eqmpos a los estudiantes en horario de praclica libre yfo c!e
investigacion.

Realizar la entregar de herramientas y equipes necesarios a los estudianfes vy usuarms autorizadas por la division, para uso de los espaclos.sde
practica y recibir al terminar la practica. :

Llevar ef control présiamo de equipos.
Cumplir con &l plan de trabajo semestrai y con indicadores estabiecidos.
* Apoyar, facilitar y promover fas funciones sustaritivas de la UMNG.

Realizar et mantenimiento preventivo de los equipos a su'cargo, lievando el hsstorm de hoja de vida asi como mantener los controles pericdicos.
necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar [a gestion para el mantemmlenio corrective yfo-calibracion hasta la entrega
satisfaceion del equipo: :

* Mantener actualizado tos procedimientos operatives estandarizados para el uso de -equipos de laboratorios.

2

Mantener actualizado los sislemas de informacion establecidos porla universidad c}e acuierdo.con los tiempos programados,
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* Garantizar el mantenimiento del Sofiware especializado en 1os equipos de cémpum:,_ otros equipos yio laboratorios moviles,

* Paricipar en fa preparacién de los informes de los ensayos de laboratorig asignadds para las actividades de exiension.

* Realizar informes del estado de jos equipos mensuaimente y gestionar [ reposuzlén de [os imprevistos (accesorios, herramientas, piezas).
*  Asistit a las reuniones programadas por Ta division.

* Pariicipar en el procesa administrativo de gestion del anteproyecto de p_resupuesloipara cada vigencia.

* Realizar y presentar informes de las aétividades que seé ejecutaron en los esp‘acios?'de préctica.

* Participar en la elaboracion. ejecucidn y seguimiento de los planes de mewramlento derivados de inspecciones y/o.auditorias del proceso de
Apoyo a la docencia.

Sistema Integrado de Gestion

Conocer ¢ identificar 1as acciones a realizar en el plan de-emergencia, plan de coatingencia y pardicipar de los simufacros gue se realizan,
Conacer las hojas de seguridad {MSDS) de los productes quirmicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido.
Cumplimiento de los requisitos normalivos aplicables al Sistéma Infegrado de gestnén E

Curnplir con las responsabilidades eslablecidas en el Programa Proteccion y Prevencién contra caidas en alturas y la legislacion aplicable cuando
se realicen tabores de trabajo en aituras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior, : i

Cumplir con los programas, procedimientos, instructives, planes, elc. del Sistema de gestidn de seguridad, salud en el lrabajo y gestion amﬁ:enta!
y operalivos establecidos por la UMNG o &l dliente para desarroliar la fabor y fas tafeas witicas para prevericion de enfermedades labdrales g
ingidentes de trabajo. :
b
i

Curmplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por [a universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre ia existencia de condiciones defectuosas peligros, aspectos ambientales, fallas en tas lns!alacxones
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de. control de riesgos.

Desempefar su cargo con jos roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambienta.

informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajoy Gestion Amblental las condiciones peiigrosas o acentecimientos en:
materia de SST&A.

- Participar activamente.en la divulgacion € [dentificacion de los materiales pehgroscs que se utilizan dentro de'ia empresa de atuerdo a las qo}as ge
seguridad (MSDS).

Participar activamenie en las charlas.y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

)

i
Parlicipar activamente en los grupos relacionados con el Sistema integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud ep el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Cenvivencia Laboral. Auditores, entre Piros.
Participar en charlas, cursos y falleres de entrenamiento-en prevencién y atenclén de emergencias. %
Participar en el desarrolio de los pregramas. pracedimientos:y actividades @sociadas al Sistema Integrado de Gestion. f
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma-clara y veraz.

%
Realizar las inspecciones aplcables al cargo. proponer ias mejoras, hacer los repories al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de loss
hallazgos. |
i
I

Utilizar y mantener adecuada y responsablemnente los elementes de-protecclon personal asignados.

|
|

Gestion Documental _ §

Realizar la.conformacion, organizacion, descripcion (inventario), administracion, control, conservacién y consulta de los documentos de arcHivo, en
el archivo de gestidn, generados-en ejercicio de las funciones def drea a la que perlenece, de acuerdo con la tabla de retencion documental!

aprobada, leniendo en cuenta ios principios de procedencia ¥ crden original, el ciclo vital dé los documentos vy |a nofmatividad archivistica” Vfgente.
Debe impedir  evitar la susfraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacidn indebides de la informacion.

Vii. COMPETENCIAS
COMUNES ....Orientacion a resultados - SR
COMUNES _  Orentaciénal usvarioyal ciudadano e
COMUNES Transparencia ) !
COMUNES Compromise con la Organizacion
NIVEL JERARQUICO Experlicia téenica
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracién :
NIVEL JERARGUICD. Creatividad e innovacién : i
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ViIl. CONOCIMIENTOS BASICOS
Constitucion Politica f
Estructura y administracion del Estado
Manejo de herramientas ofimaticas

Estruciura de fa Universidad
Procesos y praceédimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestidn-ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Estudios Profesionales en Quimica o Licenciado en Quimica
Atencién at usuario

Ciencia, Tecnolagia e [nnovacion

Manejo materiales y preparacion de soluciones-quimicas.

Conccimiento v mangje de sustancias peligrosas.,

Manejo de equipos de baja y alta gama refacionados con Quimica:

Conocimiento en mangjo de Residuos Quimicos y Bilégicos. : g
E

X. REQUISITOS GENERALES

Tituio de'formacién técnica profesional y fres {3) meses de experiencia relacicnada o Iaboral o aprebacion de dos (2) anos de egucacion supen?r de
pregrado y doce (12} meses de experiencia relacionada o laboral.

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

« Quimica : E
¢ Indenieria Quimica
Educacion - ‘

Nivel de formacidrn Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Tituio de formacion tecnoldgica o de farmacion técnica profesional, por un (1) afo de experiencia relacionada, siempre v cuando se acredite fa ¢
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva medalidad; Tres (3) affos de-experiencia relacionada por titulo de formacién tecnologica o de
formacion ecnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un {1) afio de educacion superiar por un (1) afio de experignciay |
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifica de minime sesenta {60) horgs de duracidn vy viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Dlploma de bachilier en cualquier medatlidad, por aprobacién de cuatre (4) afios de‘;
educacién basica secundaria v un-(1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de-cuatro (4} afios de educacion bésica secundarla y.
CAP def SENA; Aprobacion de un {1) afio de educacion basica secundaria por seis {6) meses de éxperiencia taborai y viceversa, siempre'y cuandg se
acredite la formacion basica primarid.a equivalencia fespecto de la formacion que imparte el Servicio Nacicnal de Aprendizaje {SENA) se ;
establecera asifres (3) afos de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de expeiiencia. por el GAR del SENA; Dos (2) anos de :
formacién en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP téchico det SENA y bachiller, con intensidad horasia entre 1500 y 200{}
horas; Tres {3} aftos de formacidn en educacién superior o fras (3) anos de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con |nten3|dad
horaria superior @ 2000 horas. i

/ijﬁ‘“jefgjﬁmediato Firma jefe superior jerarquico

i
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