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NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO SERV 5 Segtin el Jefe de Division
ASISTENCIALES 3128 R 3128-11-396 area funcional ]
R m R .

il. AREA FUNCIONAL Vicerrecioria Campus Nueva Granada-Division deg Laboraro;fos Campiis—- |

Hi. PROPOSITO PRINGIPAL ;

Desarroilar procesos acordes con la dependencia asignada y aplicar los conocimientos técnicos, de-acuerdo con ios estudios desarraliados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO x
{

Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipes garantizando el correcto desarrcilo de 1as practicas. asi como realizar actividades |
académicc administrativas del Area de Clencias Naturales para dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Mantener todas los recursos necesarios disponibles en los lahoratorics para-su nerimal funcionamiento, !

Realizar ¢i mantenimiento del material del laboratorio. i
Prestar ¢otaboracion al personal docente y ai estudiantii que requiera hacer uso de los laboratorios. ;

Reportarle a su jefe inmediate los dafios en redes eléclricas; planta fisica y equipos’f. propies-de los: laboratorios.

Lievar un control de acceso de los usuasios para ¢ada laboratorio en los espacios y: tiempos disponibles. ;
Propotcionarles a los estudiantes la ayuda necesaria felacionada con el uso de los! equos con el fin-de gue realicen sus practicas en forma
adecuada. ; 5
Realizar e} inventario de materiales, reactivos vy equipos. . 5
Preparar. distribuir y recibir materiales y equipos utilizados en las prasticas. ‘
Atender, cumplir y hacer cumplir tos reglamentos de uso de los laboratorios. : >
Rotutar las areas de materiales v accesorios, facilitando ast sulocalizacién y manej_o.
Regtilar el acceso y conirol de gstudiantes a ios laboratorios. ‘

Apoyar en la comprension y la ejecucion dé los procesos auxiliares g 1nslrumenta[es del area de desemperic, y sugerir las allernativas de
tratamiento y generacién de nuevos procesos.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, v, efec:uar los controles periddicos necesarios.
Analizary archivar los documentos correspondientes a fa dependencia donde se-eﬁcuenl're asignado.

Crientar & l0s usuarios, y suminisirar informacicn, dacumentos ¢ elementos que le sean sdlicitados en la dependencia asignada, de cnnforr'r idad
con los procedimientos establecidos.
Cumplir con las politicas y Jos programas que tenga fa Universidad relacionados cofn-gestié_n de calidad, salud ccupacionaly medioambiente.

Asistir a las capacitacienes programadas por la Universidad. i

Velar por la proteccion de Ja-documentacion e informacién que por razén-de su empleo carge o funcién conserve bajo su cuidado ¢ a ta'cual tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccicn, deslruccion, ocultamiento o utilizacion lnd&blda

Agplicar y velar por fos protocolos de confidencialidad de la informacion a la que hay_a lugar.

Las démas que le sean asignadas porauloridad compeifente, de acuerdo con el aréa de desempefie y la naturaieza det-émplec.

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

nformar cualquier incidente o riesgo real o.poténcial sobre equipo, reactivos yo m'a_i"eriales de laboratodio,

Mantener aseado y ordenado los espacios de practica asi como e! correcto estadosy Iim_pieza de {os equipos.

Efeciuar e correcto usa de las herramientas, matertales e insumos, Hevando el coﬁtrol sobre estes, como-insumso contrelade.
Realizar la preparacion previa para la ejecuclon de practicas de laboratorio y hacer-verificacitn def estado de los mismos.
Realizar capatitacion introductoria en las clases, sobre el-manejo adécuado de los‘zequipos--y éspacios dé praciica.

Administrar y operar los equipos de los laboratorios con base en fas instrucciones def fabricante, realizando |a verificacion de ios datos y crilerios
tedricus y metodolégicos para la realizacidn de ensayos.

Apoyar el disefio y preparacion de las guias de laboratorio correspondientes a las ﬁr;'acticas-

Brindar acompafiamienio, supervision y realizar la asignacitn de gspacios y/o equlpos a los estudianies en horario de practica libre yio de F
investigacion,

Realizar la entregar de herramienias y etquipos necesarios.a los estudiantes.y usuarlos autorizados perla division, para uso de los espacioside
practica y recibir al terminar la préctica. :

LIevar el control préstamo de equipos.
‘Cumplir con &l plan de trabajo semestral y. con indicadgres establecidos,
Apoyar, facilitar y promover fas funciongs sustantivas de la UMNG.

[
Realizar el mantenimiento praventivo de los equipos a su carge, llevando el h%ssono de hoja de vida asi comio mantengr los controles. periédicos
necesarios de acuerdo con ef cronograma establecido y realizar la-gestion para el mantemm:emo correctivo y/o calibracior hasta la entregala
satisfaccion del eguipo.

Mantener actualizado ios procedimientos operativos estandarizados para el uso de_equipas de laboratorios.

Mantener actualizade ios sistemas de informatién establecides por ia universidad cﬁle_ acuerdo con los iempos programados.

{
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* Garantizar el mantenimients del Soflware especializado en los equipos de computd, otros equipos /o laboratorios moviles.

* Participar en la preparacidn de los informes de los ensayos de laboratorio asig_nado:s para las actividades de extension.

* Realizar informes ddl estado de ios equipos mensualmente y gestionar fa reposicion de fos imprevistos (accesorios, herramientas, piezas).
* Asislir a fas reuhiones programadas por la division. ;

*  Participar en el proceso administrativo-de gestion del anteproyecto de presupuesta para cada vigencia,

* Realizar y presentar informes de las actividades que se ejecutaron en los espacxo&de préactica.

*  Participar en la elaboracion, gjecucién y seguimienio delos planes de mewramlento derivados de inspecciones y/o auditorias del procesc dé
Apuyo a ia docencia,

Sistema Integrado de Gestién

Canocer e identificar las acclones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y pasdicipar de los simutacros que se realizan.

Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de fos productos quimicos asignados: para;usaries de acuerdo a lo establecido.
Cumplimiznto de los requisitos normativos aplicables al Sistema Infegrade de gestion. E

Cumplir con las respensabilidades establecidas en el Programa Proteccicn y Prevencmn contra caldag en aifuras y ia legislacion aplicable cuando
se realicen labores de frabaic en alfuras a mas de 1,5Cmt o sobre un nivel inferior. - :

Cumplir con fos programas, procedimientos, instructivos, planes, et def Sistema de gestion de segliridad, salud en el trabajo y gestidn amblental
y operalivos establecides parla UMNG o el cliénte para desarroliar la labor y las {areas criticas para prévencion de enfermedades laboralés | g
incidentes de frabajo. :

Curmnplir las normas y procedimientos de. Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente establecidos. por ia-univérsidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre ta existencfa de condiciones defectuosas, peligros, aspectos amblentates, fallas en las insiaiacmnes,
maguinarias, procesos y oparaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos,

Desempeniar su cargo con (oS roles y respansabilidades en Seguridad, Salud en eli Trabajc y Ambiente.

%
%
informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambuamal las condiciones peligrosas o acontecimientos en;
materia dé SSTRA. : :

Parlicipar activamente en la divulgacion e identificacion de Jos materiales pellgmsos que se ulilizan dentro de la empresa-de acterde a las hOJas de
seduridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas y curscs relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

)

;
Participar activarnente én los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité. Paritaric de Seguridad y Salud en el
Frabajo, Grupo Administrativo.de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencta Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre o(ros
Participar en charlas, cursos y talleres de enfrenamiento en prevencion y atencion de emergencias. g
Parlicipar en el desarrollo-de los programas. procedimientos y actividades asocigdas al Sistema Integrado de Gestion. :

Pracurar i cuidade integral de su salud, informando su estado de salud dé yna forma clara y veraz.

Realizar fag inspecciones aplicables al cargo, proponer fas mejoras, hacer los repor{es al jefe inmediato y hacer seguimientc al cierre de [ds;
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccibn-personal asignados.

Gestién Documental

Realizar fa conformacién, organizacion, descripcion (inventario}, administracion, control, conservacin y consulta de los documentos de archivo, en
el archivo de gestion, gensrados en-ejercicio de las funciones del drea a la que peifenece, de acuerde.con la tabla de retencién documentat!
aprobada, teniendo en cuenta os principios de procedencia y orden ariginat, el ciclo vital de los documentos y la normalividad archivistica wgente
Debe impedir o evitar ia sustraccion. destruccién, ocultamiento o utilizacién indebidos de la informacion.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES _—————— Orienfacion a resuiadgs . ‘e
comMuNES '-Gneniacmn al usuario y. af _tiudadano ) -
COMUNES ‘i’ranspa!enma o . i !
COMUNES Compromiso con la Organizacion : ‘
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica |
NIVEL JERARQUICD: Trabajo-en equipo y colaboracion :
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacién : !
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOGIMIENTOS!BASICOS
Constitucion Polliica : E

Estructura y adminisiracion del Estado 5' %
Herramientas ofimaticas ;
Estructura de la Universidad

Frocesos y procedimientos institucionates

Sistemas de gestion de calidad, gestidon ambiental, segunidad y salud -ocupacionai

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Estudios Profesiopales en Quimica o Licenciado et Quimica

Atenclonal usuario

Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Manejo materiates y preparacidn de soluciones.quimicas.

Conecimienta y manejo de sustancias peligrosas.
Manejo de equipos de baja v alta gama refacionados con Quimica

Conotimientc en manejo de Residuos Quimicos y. Bitdgicos.

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacién técnica profasional y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacion de dos (2) afios de educacion superi?r de
pregrado y doce (12) mases de experiencia relacicnada o laboral. :

Xt NUCLEOS BASICOS DEL CONOCGIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Quimica R ¥

ingenieria Quimica

Educacion ;

Nivel de formacion Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo deformacisn tecnoldgica o de formacion técnica profesianal, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre v cuando se acredite fa |
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de‘experiencla relacionada por {Hulo de formacién tecnologica o de
formacion técnica profesional adicional ai inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacion superior por un {1) afio de experiencia y
viceversa, o por seis (6} meses de experig¢ncia relacionada y cursc especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachifler en coalquier modalidad, por aprobacion de cuatro {4) afios de
educacion basica secundaria y un (1} afio de experiencia laboral y viceversa: o por aprabacisn de cuatro {4) anos de educacidn basica secundaria y
CAP det SENA; Aprohacién de'un (1) afto de educacion basica secundaria por seis (6)' meses di experiencia laboral y viceversa, siempre y cuafndo 5e
‘acredite la formacion basica primarid.a equivalencia respecio.de fa formacion que imparte el Servicio Nacional de Apréndizaje (SENA) se ‘
establecerd asTres (3) ados de educacion bésica secundaria o dieciacho (18) meses de experiencia, por el CAP.del SENA; Dos (2) afos de E
formacién en educacion superior, o dos (2) aftos de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres {3} anos-de formacion en educacién superior o ires (3) afios de experiencia por €l CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
horaria supenor a 2000 horas. : i

Firma:jefe superior jerarquico
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