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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEC:

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL coODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEGC INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL o : o Segun el Jefe de Divisien
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. i i -Divisto ; i i6n Social-Setccion de Arfe y Cuiitura-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria General-Division de Extension'y Proyedcion Socia ci ¥

IIl. PROPOSITO PRINGIPAL

Proponer, asistir y ejécutar 1as actividades encomendadas por gl jefe inmedialo, en las unidades & areas inlemas encargadas de desarroflar fas
paliticas, los planes, log programas y los proyecios de la Universidad.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Gestionar los planes y manuales de consenvacion preventiva, procescs de documentacian, regisiro y calalogacion de'las colacciones. dei Sistema de
Colecciones de Ja UMNG,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en fa fonmulacidn, el disefio, la organizacion, |a gjecucion y el control de planes y programas del drea interna de su competencia, asl
come en ios comités de los cuales hace parte o asiste come invitado,

+ Participsr en ta formufacion, el disefs, Ja organizacién, la gjecucion y el control de planes y programas del &réa inferna de su competencia,

Cogrdinar, gromover y participar en ios estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de Ios servicios a su cargo.y el oportune
cumpiimiento de los planes, programas y proyectos. asi como la ejecudion y la ulilizacién Optima de {os recursos dispenibles.

Administrar, coniréiar y evaluar ef desarrolio de los programas, proyeé!bs y.actividades prcﬁpia_s del drea,

Praponer e implamtar los procedimientos & instrumentos qQue se requigran para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarroliar y recomendar las acciones que deban adoptarse. para fograr fos objetivos y las metas propuestas.

Freparar fa informacion con la documeéntacian respectiva gue requieran fas entidades recioras de fa Universidad.

Participar en el desarrollo de las. funciones propias de la dependencia,

Cumptir con fas politicas y los programas que tenga l2 Universidad relacionados con gestidn de calidad. salug otupacional y medioambients,
Asisfir a Ias capacifaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteceion de la documentacion ¢ informacion que por razon de su empleo. ¢argo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
accesa, e impedir o evitar su Suslraccion, destriccion, acultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por fos protocelos dé confidencialidad de fa informacién a fa que haya fugar.

Las derias que la sean asignadas por autoridad competente, de acLerds cdn &l drea de desemperio y la naturaleza del emplas,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
- Jesarrallar propiiestas que confleven a la visibilidad de las colecciones de la UMNG en la comunidad Museal,

* Jesarrollar proyectos curatoriales con colesciones alings & su fofmagion profesional.

* Jagnosticar el saneantiento preventivo de las colecciones de 1a UMNG.

- disefiar manuales y ejecutar planes de conservacion praventiva @ las colecciones de la UMNG
- Jocumentar, registrar y calalogar las colecciones dela UMNG,

Sistema Iritegrado de Gestién

- Conoger e identificar fas acciones. a realizar en at plan de emergencia, plan de cordingencia y participar de los simuldacros que se realizan.
Conocer las hojas de sequridad (MSDS) de los prodiicios quimicos asignados pars usarlos.de acuerds a lo establecido
+ ‘Cumplimiento de los requisitos normatives aplicables al Sistema Itegratc de gestion.

+ Cumplir con fas responsabilidades estabilecidas en al Programa Proteccian y Prevencién contra caidas en alturas ¥ ia legislacion aplicable cuando
se realicen Jabores de trabajo en aliuras a mas de 1.50ml o sobre un nivel inferiar,

Cumplir con las programas. procedimientos, instructivos, planes. eic. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo-y gestion ambiental
y eperativos establecidos por la UMNG o f cliente para desarroliar la labor y las tareas criticas para prev

Cumptir las normas y procedimientas de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambienie estableciios por Ia. universidad.
Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre 1a existencia ve condiciones defectuosas, peligios, aspectos ambigntales, fallas en fas instalaciones,

maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, v sistemas de gonlrol de riesgos.
Desempefar $u: cargo conios roles y responsahilidades en Seguridad, Satud en el Trabiaio y Ambiente

Informar yfo seportar al encargado de Seguridad y Salud en ef Trabajo y Gestion Amblertal lag condiciones peligresas o acontesimientos en
materia de SSTRA. :

Participar activamenle en ta divaigacion e identificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

Participar agtivamente en las charlas y cursos relacionados can el Sistema Integrado de Géstion,
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Participar activamente en los grupos relacionados con &l Sisterna Integrado de Gestion. como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en e!
Trabajo, Grupe Administrativo de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia. Labo

participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencién y atencion de emergencias,
Participar en el desarrallc de los programas, procedimigntos y actividades asociadas af Sistema integrado de Gestion.
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estade de salud de una forma clara y veraz.

Realizar fas inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediaio y hacer seguimiento al ciérre de los
hallazgos.

Utilizar.y mantener-adecuada v résponsablemente los elementos de proleccion personal dsignados.

Gestion Documerital

* Velary responder-por la adecuada conformacion; erganizacisn. descripcion (inventaria), administracién, control, conservaciin, preservacion y
consulta de los documentos de archivo, en el archive de gestion, generados en ejercicio de las funciones det area a su gargop, de acuerdo con ia
tabla de relencidn documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden ariginal, ef ciclo vitat de los documentos v la
normatividad archivislica vigente. Debe impedir o svitar 1a sustraccion. destruccion, ocultamiento o utiizacionindebidos de la informacion,

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES QOrientacion a resultados

GOMUNES  Orentacional usuarioy al ciudadano )

COMUNES Transparencia ' -
COMUNES Compromiso-con la Grganizacion

NIVEL JERARGUICO Aprendizaje continuo

NIVEL JERARQUICO Experticia profesional

NIVEL JERARQUICO Trahajo €n equipo y colaboracion

NIVEL JERARQUICO  Creafividad einnovacon e

NIWEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando tengan persgnal a cargo)

NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones {Cuande tengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIli. CONOCINMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estrugtizra y administracion del Estado

Politicas pliblicas en matesia de educacion

Hesramiantas ofimaticas

Estructura de fa Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

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

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I + Acreditar el mangjo del idiema inglés I

X. REQUISITOS GENERALES
I—Tllulo profesional, titulo ce posgrado en la modalidad de espedializacion y diecintieve (15) meses de-experiencia profesional relacionada. ‘

X1, NOCLEOS BASICOS DEL CONCCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
|- Bioiogia, Microbiologia ]

Nivel de formacion Posgrado

| - Especializacion relacionada con Museologia yfo Consarvacion |

Xl EQUIVALENCIAS
El titulo de posgrada en fa modalidad de especializacion pofos (2) afios de experientia profasional y viceversa, slempre que se acredite el titulo

profasional; o Thtule profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo. slempre y cuando dicha formacion adicional sea afinvcon'las
funciones del caige; ¢ Terminacion y aprabacion de esiudios profesionales adicionales al titulo prafesional exigido n el requisito del respactivo
empleo. Siempre y cuando.dicha formacion adicional sea afincon las funciones del carge. y un (1) afio de experiencia profesionakl tituia de
posgrado én la modalidad de-maestria pofras (3} afios de expesencia profesional y viceversa. siempre que se acredite el titulo profesional; o Tiiulo
profesional adicional af exigido en &l requisito del respectivo empiea, siempre y cuando dicha formacién adicional sea atin con las funciones del cargo:
o Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigide @n el requisito del respectivo empleo, siempre y cuanda
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesionakl lifuio de posgrado eri la modalidad de
doclorado o posdectorado porCuatro (4) afes de experiencia profesional y viceversa, siempre que sg acredite el titulo profesional; o Titule
profesional adicional al exigido én el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con {as funciones del cargo.
o Terminacion y aprebacién dg estudios profesionales adicionales ai titulo profesionat exigido en el requisito del respective emplec, slempre y cugndo
dicha formacion adicional sea afin con ias funciones del cargo, y dos {2) aros de experigncia profesionallres (3)-anos de experiencia profesianal por
tiulo- universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo emplea.
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Dar cumplimierts do ia funcién sustantiva de los museos establecida-en f ICOM en (o refaciopado con Ia conservacion de las coleceiones
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