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NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cAODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV ; Segun el Jefe de Divisién
ASISTENCIALES 3128 H 3128-91-391 area funcional ;

" . - Y " C -
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nueva Granada-Division de Laboraro?os ampus

E
jIl. PROPOSITO PRINCIPAL |

Desarroltar procésos. acordes con la depandenciaasignada y aplicar los conocimiento}. técnicos, de acuerdo con los estudios desarrollados

£

iv. PROPGOSITO ESPECIFICO |
{

Planear, alistar y verificar los maleriales, inslimos ¥ equipos gagantizando el correcto desarrolio de las practicas, asf como realizar actividades |
académico administrativas del Area de Clencias Naturales para dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.

V., DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES i
Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los labaoraterios para sy normal funcioharmients,

H

Realizar el mantenimiento del material del laboratorio. :
Prestar colaboracion al personal docente y at estudiantit que requiera hacer uso deiglos laboratorios.

Reporiarie a sujefe inmediate los dafios-en redes eléctiicas, planta fisica y equiposi propics de los laboratorios.
Lievar un control de accesc de los usuarios para cada laboratorio en [os espacios y; tiempos disponibles.

Proporcionartes a los estudiantes |a ayuda necesaria relacionada con el uso de Ios’equlpos con el fin-de gue realicen sus practicas en forma
adecuada. :

Reatizar el inventario de materiales, reactivos y equipes.

Preparar, distribuir y recibir materiales: y equipos utilizados en las practicas.

Atender,.cumptir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorios.

Rotular las 4reas de materiales y-accesorios, facilitando asf su focalizacion y manejq_.
Regular el acceso v control de estudiantes a los laboratorios.

Apovarenia cornprenssén y la.gjecucion de los procesos auxiliares e mstrumenlales del 4rea de desemperio, ¥ sugerir las alternativas de
tratamiento y generacién de nuevos procesos. .f

Instatar, reparar y responder por el mantenimiento de ios equipos-e instrumentos, y efeciuar Ios controles periédicos necesarios.
Analizar y archivar los documentos correspondientes. a la dependencia donde s éncuentre asignado.

Orientar a log usuarfos. y suministrar informacidn, documenlos o elementos que le sean solicitados en la dependencia asignada, de conforn idad
con {63 procedimientos establecidos.

Cumplir con las politicas.y los programas que-tenga la Universidad relacionados cofn gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asistir a fas capacilaciones programadas por fa Universidad. f i
N i

Velar por la proteccion de la docurmentacion e informacion que por razen de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidads o a la ¢ual tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destrucclén, ocuttamiento o ulilizasion indebida,

Aplicar y. velar por los protocolos de confidenciaiidad de fa informaciona ia que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuérda con el aréa de desempeiio y la naturaleza del empteo. !

V], DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Velar por la seguridad dentre det espacic asignados para la realizacién de las practicas.

aformar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre equipo, reactivos yio maieriales de taboratorio.

Mantener aseado y ordenado los espacics de practica asl como el correclo estadoﬁy limpieza de los equipos.

Efectuar &l correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando €l coﬁirol sobre estos, ‘comoinsumo . controlado.
Realizar fa preparacién previa para la ejecucion de practicas de laboratoria y hacerf verificacion del estado de los mismos, i
Realizar capacitacién introdirctoria en las clases, sohre el mangjo adecuado de ioséequip'os y espacios de practica,

* Administrar v operar los equipos de los laboratorios con base en las instrucciones del fabricante. realizando 1z verificacian de los datds y crilerios
tedricos y metodologicos para la realizacion de ensayos,

Apoyar el disefo y preparacion de las guias de laboratoric comespondientes a Ias‘-ﬁrécticas

Brindar acompafamiento. supervisipn y realizar la asignacién de espacios y/o equ:pos alos estudiantes en horario de praclica fibre ylo de r
investigacion. i

Realizar la enfrégar de herramientas y equipos necesarios a los estidiantes y usuanos autorizados perla divisidn, para uso de jos espacios de
practica y recibir al terminar ja practica.

Llevar el control préstamo de equipos.
Cumnplir con el 'plan de trabajo semestral y con indicadares establecidos.
Apoyar, faciiitar y promover {as funciones sustantivas de la UMNG,

Realizar el mantenimiento preventiva de los equipos a su cargo, llevando el mstoné de hoja de vida as{ como mantener los conlroles pericdicos
necesarios de acuerdo con el cronograma-establecido y realizér la gestion para el manienlrmento correctivo y/o calibracion hasta la entregata
satisfacclon del equipo. ;

Mantener actualizado los procedimientios operativos estandarizados para el uso de equipos de-laboratorios.

* Maniener actualizado los sislemas de informacion establecidos por [a universidad de acuerdo con los tiempos programados.,

i
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* Garantizar ¢l manlenimiento del Software especializado en los equipos de cumputo otros equipos: y/o laboratorios movites.
* Participar en la preparacién de los informes- de los ensayos de laboratorio astgnados para las actividades de extension.

E
g
|
i
!

* Realizar informas del estado de los equipos mensuaimente.y gestionar la reposicidh de los imprevistos (accesorios, herramientas, piezas). |

;
i
*  Asislir a las reuniones programadas por la division, 3 ;
* Participar en e} preceso administrativo deé gestion del anteproyecto de presu;)uesto para cada vigencia. i

{
* Realizar y presentar informes de fas actividades que se ejecutaron en los espacios; de practica.

;
* Participar en la elaboracién, ejecucion 'y seguimiento de los planes de mejoramlento derivados de inspaccitnes y/o auditorias del proceso de
Apoyo a ja docencia. |

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar las acciones. a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simutacros. que se reaiizan,

Conocer ias hojas de seguridad (MSDS)-de los productos quimicos asignados paia.usarlos de acuerde a o establecido.

Cumptimiento de los requisitos normativos splicables 2t Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con las respensabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencmn contra caldas en alturas y |a legisiacion aplicable. cpando
se realicen labores de trabajo en aliuras a mas de 1,50m! o-sohre un nivel inferior. - ;

i

Cumplir con los programas, procedimientos, instruclives, planes, elc. del Sistemd de gestién de seguridad, salud en el trabajo y gestidn ambient_al
y cperativos establecidos por ia UMNG o ef cliente para desarrollar la labor y las tareas criticas para prevencicn de enfermedades laborales &
incidentes de trabajo.

Curnplir 1as normas y procédimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidas por [a universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobré |a existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en |as instalaciones,
maquinarias, protesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos. |

Desempenar su carge con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en elzTrabajo y Ambiente.

informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Balud en el Trabajo y Gestion. Amblental ias condiciones peligrosas o aconiecimientos en
materia de SST&A. : !

Participar activamente en la divuigacion e ldentificacion de fos materiates pehgrosos que.se utifizan dentro de fa empresa-de acuerdo a las hojas de
seqguridad (MSDS). ’

)
Participar activamente en |as charlas y cursos refacionados con el Sistema inlegradu de Gestion, f
Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestidn, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Adminisirative de Gestion Ambiental y Sanitarda v Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores. efitre otios,
Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias.

Participar en el desarrolto de ios programas. pracedimientos y actividades asociadas al Sistema Iniegrado de Gestion.

Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estade de salud de una fora clara y veraz.

:
Realizar las inspecciones aplicables al cargo. proponer [as mejoras, hacer los repones al jefe inmediate y hacer seguimiento al cierre de los!
hallazgos. ; §

{

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente fos elernepios de proteceion personal asignados.

b
£
H
i

Gestion Documental

Realizdr ta conformaciarn, organzzacmn descripcion (inventario}, administracién, conirel, conservacidn y consulta de los dogumentos de arct'glvo en
el archivo de gestion, generados en elermcxo de las funciones del area a la que pertenece, dé acuerdo con la tabla de retencion documental |
aprobada, teniendo en guenta los principios de procedencia-y orden originat, el cicio vital defos documentos v la normatividad archivistica wgente
Debe impedir ¢ evitar ia susiraccion. destruccion, ocultamiento o utilizacidn indebidos de la informacion.

E
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VIl. COMPETENCIAS

COMUNES —  Orenlacion a resullados o R o
,COMUNES e OTiEREACION a' usuario y. a' C'“dadam e et et e e I
COMUNES Transparenma B P
COMUNES Compromisa -con 1z Organizacion : ‘
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipy y colaboracion
NIVEL JERARQUICO Creatividad & innovacion i

{
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VHI. CONOCIMIENTOS ‘BASICOS

Constitucién Politica E
Esteuctura y administracion del Estado '

Herramientas ofimaticas

.

Estruciura de la Universidad
Procesos vy procedimientes institucionales _
Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional :

1X. CONOCIMIENTOS ES:PECiFICOS

o Estudios Profesionales en Quimica o Licenciado en Quimica
Atencion al usuario

Ciencia, Teecnologia e innovacion

Manejo materiales y preparacién de soluciones quimicas;

Conocimiento y manejo de sustancias peligrosas.

Mangjo de-equipos.de baja y alta gama relacionados con Quimica

Conocimiento'en manejo de Residuos Quimicos y Bilégicos.

b
i
i
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X. REQUISITOS GENi—ERALES

Titulo de farmacion {écnica profesional y tres (3) meses de experiencia refacionada o iaborar © aprabacion de dos (2} anos de educacion supen?r de
pregrado vy doce {12) meses de experiencia relacionada o laboral. H

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Quimica g !

ingenieria Quimica

Educacién K :

Nivel de formacién Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacidn teenoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite’la |
terminacion y aprobacién de los estudios en Ja respectiva modalidad; Tres (3} afios de experiencia relacienada por titule de formacion tecnolégica o de
formacitn écnica profesional adicionat al Inicialmente exigido, y viceversa: Un (1) afo-de educacion superior por un (1) afio de experiencia y !
viceversa, o por sels (6) meses de experiencia relaclonada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre ¥
cuando se acrediie diploma de bachilier para-ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacian de cuatro (4) afos de
educacion basica secundaria y un (1} afio-de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatrd {4) anos de education basica secundaraa y.
CAP det SENA; Aprobacidn de un (1) afo de educacion basita secundaria por seis (6); meses de experiencia laboraly viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion basica primarida equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se i
establecera asiTres (3} afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18} meses dé experiencia, por el CAP deal SENA; Dos (2) adios de g
formacion en educacion superior, ¢ dos {2) afios de experlenma por ef CAP tecnico del SENA y bactiifier, con intensidad horaria entre 1500 y 2900
horas; Tres {3) afios de formacion en educacién superior o ires (3) afios de expenenc&a por & CAP Técnico del SENA y bachilier, con mlenmdad
horaria superior a 2000 horas. : i

we : i
M : z

Fisnfrjefe inhediato Firma Jefe superior jerarquico
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JUSTIFICAGION DEL CARGO
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