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[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicarlos conocimientos técnicos de acuerdo con |os estudios desarrollades

V. PROFOSITO ESPEciFlco |

Planear, alistar y verificar los materiales, insumas y equipos garantizando el correcto desarrolio de las practicas, ast come realizar acsw:dades
acadeérmico administrativas def Area de Ciencias Naturales para dar cumplimente ias funciones sustantivas de la UMNG.

V. DESCRIPCION FUNC]ONES ESENCIALES :
Asistir a las capacitdciones programadas por la Universidad.

Vetdr por td proteccion de fa documentacion e Jnfgrmacion que por razon de su empleo cargo o-funcitn conserve bajo su cuidado o ala cual tenga
acceso, & impedir o evitar su sustraccith, destruecion, ocultamiento o utilizagion mdeblda

Mantener todos los recursos necesarios disponibles en los laboratorios para su noqmal funciopamiente,

Realizar el mantenimierito del material del laboratorio.

Prestar colaboracion al personal docente y al estudiantil que requiera hacer uso de los laboralorios.

Reéportarle a su jefe inmediata [os. dafios en redes eléctricas, planta fisica y equipo;% propios de los-faboratotios,

Liavar un coniro} de accesa de los usuarios para cada laboratorio en los espacios y liempuos dispenibles:

Proporcionaries a Jos estudiantes la ayuda necesaria refacicriada con ef uso de los eqmpos cotvel fin de gue realicen sus practicas en:forma
adecuada.

Reallzar el inventaric.de mateniales, reactivos y equipos.

-. Preparar, distribuir y recibir mmateriales y equipos utilizades en las practicas.
Atender, cumpliry hacer cumplir los reglamentos de'use de los laboratorios. _
Rotular fas dreas de malédiales y accesorios, fackitando asi su localizacién y maneio.
Regular ei acceso y controf de estudiantes a los laboratorios. '

Apovar en la comprension y ta ejecucion de los procesos auxiliares e Enstmmeniales del &rea de desemipefio, y sugerir las alterativas de
fratamiento y generacién de nuevos procesos. :

Instalar, reparar y responder por &l mantenimiento de los equipos e instrumentos, y efec!uar los controles periddicos necesarios,
+ Analizar y archivar los documentos correspandientes-a la dépendencia donde:se ehcuentre asigniado,

Crientar a los usuarios, y sumiriistrar informacién, documentos o elementos que le ‘sean solicitados en [a dependencia asignada, de conformidad
con {os procedimientos establecidos. :

Cumplir con las polificas y los programas que tenga ia Universidad relacionados. -cc}n_gest’ién de calidad, satud ccupacional y medioambﬁenté&.
Agplicar y velar por fos protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugas. E

Las demas que e sean asignadas por auloridad competenie, de acuerdo con e!'éréa de desemperio y la naturaleza del-empleo,

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

nformar cualquier incidente o riesgo real o potencial sobre équipo, reactivos ylo m_a?teria!es de laboratorio.

Mantener aseado y ordenado ios espacios de préctica asi camo el correcto estada y !'impieza de los equipos.

Efectuar el correcto. usc de las herramientas, maleriales e insumés, llevanda el cohtrul sobre estos, como insumao controlado.
Realizar la preparacion previa para la ejecucion de précticas de laboratorio 'y hacer verificacion del-estado de los mismes.
Reslizar capacitacion introductoria-en tas clases, sobfe el manejo adecuado de Ioé equipos y espacios de praclica,

Administrar y operar los equipos de ios lzboratorios con base en las insfrucciones del fabrlcante realizando la verificacion de los datos y criterios
tedricos y metodoldgicos. para ia realizacion de engayos,

Apayar el disefio y preparacidn de las guias de-laboratorio correspondientes a fas bracticas

Brindar acornpaftiamients, supervision y realizar a asignacicn de espacios wo equ:pos a los estudiantes en horario de practica libre yio de |
investigacion. :

Realizar 1a entregar de herramientas y equipos necesarios a los estudiantes y usuanos autorizados por la division, pafa uso de los espacios de
practica y recibir al lerminar ia préctica.

Llevar ei control préstamo de equipos,

Cumplir con et plan de frabajo semestral y con indicadores establecidos. ;

Apoyar, facilitar y promover las funciones sustantivas de [a UMNG,

Realizar el mantenimienta preventive de los equipes a su cargo, lievando el. hlstono de hoja de vida asi como mantener Jos conlriles penédlcos
necesarios de acuerdo con el cronograma establecido y realizar la gestion para et mantemmlenlo corrective yio calibracion hasfa la entrega a
satisfaccion del equine.

Mantener aclualizado los procedimientos operatives estandarizados para el uso de_ equipgs de iaberatorics. ;

Mantener actuatizado los sistemas de infarmacion establecidos por la universidad te acuerdo con lo§ tiempos programados, E
i
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* Garanfizar el mantenimiento det Software especializado en los equipos de ct‘)mput?‘ otros equipos y/o laboratorios moviles. |
* Participar en |2 preparacion de los informes de los ensayos de laboratoric asignadcias para las actividades de extension.

* Reatizar informes del estado de Jos equipos mensualmente y gestionar la reposicion. de jos imprevistos (accesorios, herramientas, piezas).
*  Asisfir a-las reuniones programadas por fa division.

* Participar en el proceso administrativo de geslién del anteproyecto de pfesupuesto para cada vigencia.

* Realizar y presenitar informes de las actividades' que se gjecutaron enfos espacsos de practica.

I
E
%
*  Participaren la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes de me;oramlento derivados de inspecciones y/o auditorias del proceso de
Apoyo a fa docencia,

t
* Realizar. consclidar y repariar los informes de gestion, pard los indicadores de Ia Dwnsuﬁn que dan cumplirniento con los chjétivos y-las fﬁn{:lones
sustantivas de la UMNG. %

*  Consolidar y reportar fas necesidades materiales, equipos ¢ insuimos de los espacms de praciica para la formulacién det anteproyecto de
presupuesto de cada vigencias

Sistema Integrado de Gestién

Cenccer & idenfificar Jas acciones a realizar en el-plan de emergencia, plan de contingencia y participar de lossimulacros que se realizan.

Conccerlas hojas de seguridad (MSDS) de los productos guimicds asignados para usarios de acuerdo a io establecido.
Cumplimiente de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion,

Cumplir con las responsabilidades establecidas en &l Programa Protaccion y Pravencion contra caidas en atturas y la legisiacion aplicable cuanda
se realicen labores de trabajo én alfuras a mas de 1,50mt o sobre un nivet inferior. :

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. dei Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo v gestion amblentai

y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar la labor y las 4areas crilicas para prevencién de enfermedades laborates! e
incidentes de trabaje.

Cumplir las normas.y procedimientos de Seguridad. Satud en &1 Trabajoy Ambieme establecides. por la universidad.

i
Dar aviso inmadiato a sus. jefes de drea sobre [a éxistencia de condicionies defaciuosas, peligros, aspectos amblentales, falias en las ins%alafciones,
maquinarias, procesos y operaciories de trabajo, y sistemas de cantroi de riesgos. i

Desemperiar su cargo con los rofes y responsabilidades en: Sequridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.

i
%
Informar y/o reportar al encargado de-Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Amblental las condiciones peligrosas o acontecimientos erﬁ
maleria de SST&A. :

< Paricipar activamente en la divuigacitn e identificacién de los materiales pellgrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a fas hOjaS de
seguridad {MSDS). ’

)
Pariicipar activamente en las ¢harlas y cursos relacionados con et Sisterma Integra'dc de Gestidn. 2
I
Parlicipar activamente en los. grupos relacicnados.con el Sistema Inlegrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud enei
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de CorvivenciaLaboral. Auditores, entre otros

§

- Pariigipar en charlas, cursos y iafleres de entrenamiento en prevencion y atencidn de emergencias.
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sisteina integrade de Gestidn.

Procurar el cuidado integral de st salud, informando st estado de salud de unaforma clara y veraz.

Realizar tas inspecciones aplicables al cargo. proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediatoy hacer seguimient at cierre.de Ios
hallazgos. f
{

Ltitizar y mantener adecuada y respensablemente los elementos de proteccion personal asignados.

b
£
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Gestion Documental

Realizar [a conformacion, organizacion, descrnpcrén (inventario}, administracian, cohtrol, conservagion ¥ consulta de los documentos.de archwo en
el -archivo de gestion: generados en ejercicio de las funcicnes del drea a la gue pez'lenece de acuerdo con ia 1abia de retencion doeumental
aprobada, teniendo-en cuenta ios principios de procedencia y orden original, el cicle vital de los dogumentos v fa normatividad archivistica wgente
Debe impedir ¢ evitar fa sustraccion. destruccitn, ocultamiento o utifizacion indebidos de la jnformacion. ;

i
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Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resuitados
COMUNES Orientacion al usuaric y al ciudadano :
COMUNES Transparencia |
COMUNES Compromiso con la Qrganizacion {
NIVEL JERARQUIGO Experticia técnica
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracién :
NIVEL JERARQUICO Creatividad & innovacién §

{

i
£
¢
§
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vil CONOC[MIENTOS BASICOS

Estructura y adminisiracion del Esiado :
Conslitucion Politica '
Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales
Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridady salud ocupacional’ :

IX. CONOCIMIENTOS EéPECiFICOS

o Estudios Profesionales en Biologia o Licenciado en Biclogia

Alencion al usuaric

Ciencia, Tecnologia e innovacion

£

:

3 ]

Conoclmiente en manejo de Residuos Quimicos y-Bilégicos i
.

i

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formagion tétnica profesional y nueve (9) meses de experiencia relacionada o iaboral o aprobacion de tres (3) afios de educacion superlor
en la modalidad de formacion tecnoitégica o profesional o universitaria y seis 6 meses de.experiencia relacionada ¢ lahoral.

E
3
i
!
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XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Biologia, Microbiologia 5‘ ]
Geologia, Otros Programas de Ciencias Nalurales i
ingenieria Agricola, Farestal ‘
Ingenieria Agraindustrial, Aimentos : %

{

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria

i Educacion

Nivel de formacion Posgrado : E
{

Xll. EQUIVALENCIAS

Titufo de formacion tecnoldgica o de formacian técnica profesfonal. porun (1} afo de experiencia relacionada, siempre y-cuando se acredite |aj
terminacion y aprobacion de jos estidios an la respectiva modalidad; Tres (3} afios de experiencia relacionada por titule de fermacian iecnolbg[ca ode
formacidn técnica profeswnal adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de-educacion superier por un {1) afio de experiencia y .
viceversa, o por seis {6} meses de experiencia refacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y
cuando se acredile diploma de bachilfer para ambos casos; Diploma de bachiller en cualguier madalidad, por aprobacion de cuatro (4) afos de
educacion basica secundaria y un (1) afto de experiencia faboral y viceversa, o por aprobasion de cuatro (4) aftos de educacion basica secundaria ¥
CAP del SENA; Aprobacién de un (1) afic de educacion basica secundaria por. seis {B) meses de experiencia labaral y viceversa, sieripre y cuando se
acredite la formagcitn basica primarid.a equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asires (3) afios de educacion basica secundaria o dieclocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) anios de

formacién en educacidn superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP técrico del SENA y-bachiller; con inlensidad horaria entre 1500 y ZDOO
horas; Tres {3) afios de formacidn en educacion supecor o fres (3) afios de expeuencga por el -CAP Técrifco del SENA y bachilier, con mtenmdad
horaria superior a 2000 horas.
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(ﬁ/ﬁaé@ediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO >

Se requiere Teécnico de Servicics Asistenciales para apoyo.al desarrolio de fas practicas de los programas presenciales y a distancias en los ‘
laboratorios de) drea de la Biclogia y fa Produccidn Horticola. :
£
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