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il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Catnpus Nueva Granada-Division de Laboratogos Campus— i

fll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

V. PROPOSITO ESPECIFICO !

Planear, alistar y veriicar 108 maleriales, insumaos y equipos garantizando el cormrecto desarrolio de las practicas, asi como realizar actividades |
academico administrativas del Area de Ciencias Naturales para dar cumplimento Jas funcmnes susfantivas de la UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES E
+ Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su norimal funcicnamiento.

Realizar el mantenimiento del material del laboratorio.
Preslar colaboracidn al personal docente y at esfudiantll que requiera hacer uso de los laboratotios, §

Reporiaile a su jefe inmediate los dafios en redes eléclricas, planfa fisica y eq_uipo§ propios de los faboralories,

Lievar un control de acceso de 10s usuarios para cada laboratorio en los espacios y tiempos disponibles.

Proporcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria reldcionada con ef uso de fos: equos con e} fin de gue realicen sus practicas en mrma
adecuada. ; f

Realizar ef inventario de maieriales, reactivos y equipos. : i
Preparar. distribuir y recibir materiales y equipos utitizados en las practicas.
Atender, cumplir y hacer cumplir los reglamentos de uso de los laboratorigs.

Rotutarlas dreas-de materiales y accesarios, facilitando ast st lagalizacien y mangjo.

Reguilar el-acceso y conirol de estudiantes a los laboratorios.

Apoyar en la comprensjon y la ejecucion de los procesgs auxiliares e ms%rumenta!es del-area de desempefio, y sugerrlas allernativas de
tratamiento y generacién de nuevos procesos.

Instalas. reparar y respender por el manienimiento de los equipos.e Enstrumemos, y efectuar los controles periédicos necesarios.
Analizar y archivar los documentos correspondientes-a [a dependencia donde se éncuentre asignado.

Orientar a los usuanias, y suministrar informacion, documentes o elementos que le sean solicitados en ta dependencia asignada, de conformtdad
cori los procedimientos establecidos.

‘Cumplir con fas politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados cofn gestion de calidad, salud ocupacional y medicambients,
Asistir a las capacilaciones pragramadas por [a Universidad. : i

Velar porla proleccion de la documentacion e informacion que por razén de su er_nj;\leo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cudl tenga
acceso, e impedir o-evitar su sustraccion, destruccion, ocultamiento o utiIizacicn-ingebida;

+ Aplicar y velar por fos protocolos de confidenciatidad: de la informacion:a la que haya lugar.

l.as demds que le sean asignadas por autoridad competente; de acuérdo con el aréa de desempefio y 1a naluraleza del emplec.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Velar por ja seguridad dentro del espacio asignados para. la realizacion de las practicas.

aformar cualquier incidente o riésgo reat o potencial sobre eduipo, reactivos ylo ma?eriales-de laboratoria.

Mantener aseado y ordenado los espacios de practica asl como el correcto estadoy limpieza de los eduipusA

Efectuar el correcto uso de las herramientas, materiales e insumos, llevando €l corstrol sobre eslos, como insumo -centrolado.
Realizar la preparacion pravia para ta ejecucion de practicas de laboratorio y hacert verificacion del estado de los mismos.
Realizar capacitacidn infroductoria en las clages, sobre el mangje adecuado de IOséequipos y espacios de practica.

Admiriistrar y operar los equipos de los laboraterios con base en las instrucciones: del fabiicante, realizando la verificacion de los datos ¥ criterios
tedricos y metodoliégicos para la realizacion de ensayos.

Apoyar el disefio y-preparacion de ias.guias de laboratorio correspondientes a las 5récii'cas

Brindar acompaiamiento, supervision y realizar la asignacion de espacios y/o eqt.upos a los esjudiantes en horario de practica libre ylo de ;
investigacion. :

Realizar la entregar de herramientas vy equipos necesarios a los estudiantes y usuanos autorizados por la divisién, para use de los espacios de
practica y recibir al terminar la practica. :

Llevar el control préstamo de equipos,
Cumplir con el plan de trabajo semestral y con indicadores establecitgos.
Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de la UMNG.

Realizar el mantenimiento preveritivo de jos equipos.a su-cargo, llevando el hlS'lOl‘IO de‘hoja de vida as! como mantener s coniroles periédicos.
necesarios de acuerdo con el-cronograma establecido y realizar la gestién para el manienlmlenlo correctivo y/o calibracion hasta 14 entregala
satisfaceitn del equipo. !

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

WManiener aclualizadg los slslemas de informacion establecidos: por la universidad ge acuerdo cor los tiempos programacios;

i
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* Garantizar e} mantenimiento del Sofiware especiatizado en fos equipos de cémpuza‘;. ofros equipos yfo laboratorics méviles.
* Participar en la preparacion de los informes.de ios ehsayos de laboratorio asignado:s-para las-actividades de extension.

* Realizar informes del estado de los equipos mensualmente'y gestionar la reposicion de los imprevistos (accesorios, herramientas, piezas).

* Asistir a [as reuniones pregzamadas por la division. ;
* Participar en el proceso adminislrativo de gestion del anteproyecto de presupuesio para cada vigencia.

* Realizar y présentar informes de las actividades guie se-ejecutaron en o espacios; de praciica.

* Participar.en la glaboracion, ejecucién y seguimiento de los planes de me;oramlento derivados de inspecciones y/o auditorias del proceso dg
Apoyo a la docendia.

R H oS

Sistema Integrado de Gestién

Conacer e identificar ias acciones a realizar en ej plan de-emergencia. plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan,

Conecer Ias hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados pai‘aﬁusaﬁos de acuerdo a jo esiablecido.

Cumplimientc de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion. :
Cumplir &on fas responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevenmén contra caidas en alfuras y ia legislacion aplicable cuan(io
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nive inferior. - ;

Cumplir con los programas. procedimientos, instructivos. planes, etc. del Sistema de gestion-de seguridad, salud en el trabajo y-gestion amblental
y operativos establecidos por la UMNG o e cliente para desarrallar fa labor v las tareas criticas para prevencién de enfermedades laborates &
incidenies de {rabafo.

Cumplir tas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambienté establecidos por la universidad.

Dar aviso inniediato a sus jéfes de area sobre Ja existéncia de condiciones defectirosas, peligros, aspectos ambientales, fatlas.en las msla¥acmnes,
maguinanas, procesos y operaciones de trabaje, y sisternas de control de riesgos. e
Desempefiar su-cargo con los roles y responsabitidades en Seguridad, Salud en el’Traba;‘o y Ambiente. )
Informar yio reporiar ai encargado de Seguridad y Salud en ef Trabajo y Gestidn Ambsental las condiciones peligrosas © acontecimientos enE
materia de SSTEA. :

Participar activamente en la divulgacion e |dentificacion de los materiales pellgrosos que se utilizan dentro.de la empresg de acuerdo a las ho;as de
seguridad (MSDS). |
Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema integrado de Gestién. 3
Parlicipar activamente en 10s grupos relacionados coh el Sisterna Integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trahajo, Grupo Adminisirativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y 8rigada de Emergencia, Comilé de Sonvivencia Laboral, Auditores, enfre olros
- Participar en charlas, cursos y talleres de entrénamiento en prevencion y atencion de eMmergencias.: %
Pariicipar en el desarrolio de [os programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestidn. ;
Procurar ef cuidado integral de su salud. informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

:
Realizar las inspecciones aplicables al carge, proponer las mejoras, hacer los repones ai jefe' inmediato y hacer seguimiento al cierre de los!
hallazgos. §

{

Utilizar y mantener adecuada y responsabliemente los elementos de protecc‘:én-pezsoaa[ asignados.

b
£
H
i

Gestion Documental

Realizar la conformacion, organizacion, descripcion {inventario), administracion, control, conservacion y censulia de los documentos de arch;vo,_ en
el archivo de geslién, generados en eiercicio de tas funciones del 4rea.a ta que pertenece, de acuerdo con la tabla de retencion documental |
aprobada, lenienda en cuenta [os principios. de procedencia-y orden original, el cicla vital delos documentos y la nermatividad archivistica \ngente
Debe impedir 0 evitar (a sustraccion, destruccion, ocuitamiento o utilizacion indebidos de la informacion,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES ~ Orienfacion 2 resuitados -

COMUNES o Crientacion al usuario yal mudadano o i 7; N k ST T

COMUNES TranSparenua ! !

COMUNES Compramiso con la Organizacion {

NIVEL JERARQUICO Experticia téenica

NIVEL JERARQUICO Trabajo en.equipo y colaboracion :

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacién |
{
|
|
{
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

]
|
E
|
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS E

Constitucion Politica :

Estructura y administracién dei Eslado :
< Herramientas ofiméticas

Estructura de ja Universidad

Procesos y procedimientos institucionales :

Sistemas de gestién de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupadional :

IX. CONOCIMIENTQS ESiPECiF|COS

o Estudios Profesionales en Cdimica 6 Licenciado en Quimica
Atencion al usuario

Ciencia, Tacnologia e Innovacion

Manejo materiales y preparacion de soluciones' quimicas.
Conocimiento y manejo de sustancias peligrosas.

Manejo de equipos.de baja y alta gama relacionados con Giuimica

Conocimiento en mangjo de Residuos Quimicos y Bildgicos.

i

E

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion técnica profesional y-tres (3} meses de experiencia relacionada o iabora[ o -aprobacion de dos (2} anos de educacion supen?r de
pregrado y doce {12} meses de experiencia relacionada o laboral.

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Quimica ; ¥
Ingenieria Quimica

Educacion : :

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENGCIAS

Titufo de formacion tecnoiégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite I3 |
terminacion y daprobacion de los estudios en fa respectiva modalidad; Tres (3) afios deexperiencia relacionada por titulo de fermacion tecno]églca ode
formacian tecnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un {1) afio de educacion superiar por un (1} afio de experiencia i
viceversa, o por seis {6) meses de experiencia refacionada y cusso especifico de minimo sesenta (80) horas de duracion ¥ viceversa, siempre y,
cuando se acredite dipioma de bachilfer para ambos casos; Dipioma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4} arfios de
educacion basica secundaria y un (1) afa de experiencia laboral y viceversa; o por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaina y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1} afic de educacion basica secundaria por seis (B) meses de expeiiencia labioral'y viceversa, siefmpre y cuando se
acredite |a formacién basica primarid_a equivalencia respecto de la formacion que imparte el Sérvicio Nacional de Aprendizaie (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 %
formacién eh educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1560 y 2000
horas, Tres {3} afios de formacion en educacion superior o fres {3) afios de expenenma por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con- mtenmdag
horaria superior a 2000 horas. i

r
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