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L. IQ_ENTIFECACION DEL. EMPLEO
NIVEL.: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
UPQSEE?:?E&% 2044 10 2044-10-181 érg: ?uunncﬁ;nal Jefe e Division
R e
I, AREA FUNCIONAL Vicerrectoria General-Divisién de Extensién y Proyeccion Sociat-Seccion de Arte v Cultura-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar 10 sonocinien{os propios de su carrera profesional, con el fin de asistir y apoyar el drea asignada, enla organfzacion y ejecucion
de las tareas encomentladas

IV. PROPOSITO £SPECIFICO

Realizar actividades encaminadas a establecer allanzas, converiios con entidades privadas o pUbICas, Naciondles o Nernacionales, que brinden
apoyos finantieros o logistices 2 los proyectos que plantee el sistera de colecciones de la UMNG v ejecutar esirateglas gue cohtribuyan a {a )
vinculacion de las propuestas del sistema con Ja comunidad de vecinos y cofombina cumpliendo asi fas funciones sustantivas de la UMNG. extensicn
¥ proyeécidn social,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar en la formutacion. et disefio, la organizacion, la ejecucidn.y el control de planes y programas del area interna de su competencia,

Proponer e implantar fos procedimientos e instrumentos que se reguieran para mejorar la prestacién de jos servicios a su carga.

Veélar por gue las quejas, los reclamos y [as sugerencias formulados per ja comunidad estudiantil, los usuarios o cualquier ciudadand sean
resyueitos por ef area correspondiente.

Brindar el servicio de acuerdo con ef drea de esiudio en la dependencia asignada.

Participar en &} desarrélla de las funciones propias de la dependencia.

Curnplir con las politicas y los programas que fenga la Universidad relacionados con gestidn de cafidad, salud ocupacional y madicambiente.
Asistl a fas capacifaciones programadas por la Universidad,

Veiarpor ia prateccion de Ja documentacion e informacion due por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado .o a la syal tenga
acceso, & impedir o evitar su sustraccion, destruccion, oéultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por {6s proiocolos de confidencialidad de |2 Informacion a la que haya fugar.

Las demas que le sean.asignadas por autoridad competente, 'de. acuerdo con el area de desemperio y ta naturaleza del empleo,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

- Jesarrollar propuestas que conlleven a la visibilidad de fas colecciories de la UMNG en la comunidad en General,
- Jecutar el plan de extension y proyectian social disefiado por 1a Seccion de Arle y Cultura.
- estionar la logistica necesaria para atender a Ibs visitantes.

- Realizar todos fes prefocolos establecidos por la UMNG para establecer y desarrollar actividades de tipo soctal para y con 1a comeanidad.

- lealizar fodos {os protocolos establecidos per la UMNG para establecer y desarroflar convenios interinstitucionales.

Sistema Integrado de Gestion

Conocer & identificar las acciones @ realizar an of plan de emergencia, plan de contingencia y pasicipar de los simulacros que se realizan,
Conocer jas hojas de seguridad {MEDE) de los productes guimicos asignados para usarios de acuerdo a lo establecido
- Cuniplimiente de‘ios requisitos normativos aplicables al Sistema infegrado de gestion.

- Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra aidas en alfuras y la legistacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alluras a mas de 1,50mi ¢ sobre un nivel inferior,

» Cumptir coni los programas, procedimientos. instructivos, planes. etc. del-Sistemia de geslion de seguridad, salud en ef trabajo y gestidn ambiental
y pperativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarroliaria labor y 135 tareas criticas para prav

- Cumgplir las normas y procedimientos de Sequridad, Salud en &l Trabajo y Ambienie establecidos por ta universidad.

Dar avise inmediato a sus jefes dé Area.sobre ia.existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspecigs ambiantates, falias en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operacionas de trabajo, y sistemas de control de fiesgos,

Desempeiiar su cargo con los roles y responsabilidades en Sequridad. Salud en el Trabajo y Ambiente

Informar yio repostar al encargado de Seguridad v Saiud en e Trabajo y Gestion Ambiental fas condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A,

Padicipar aclivamente en 1a divilgacion e fdentificacion de los materiales peligrosos que se wtilizan dentro de a empresa de acuerdo 2 las hojas de
seguridad (MSDS),

Panicipar aclivamente en tas charlas v cursos relacionados con el Sistema integrado de Gesilon,

Participar activamenie en 1os grupss relacionados con el Sistema Inlegrado de Gestion, como sorr: Gomilé Paritario de Seguridad y Saiud en el
Trabajo. Grupo Adminisirative de Gestién Ambiental y Sanilaria y Brigada de &mergencia, Comilé de Convivencia Labo
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- Parlicipar en ¢harfas, cursos y talleres de entrenamiento en prevention y atencion de emergencias.
- Participar en el desariollo de ius programas. procedimientes y actividades asociadas ai Sistema integrado de Gestion.
Procurar e} cuidado integral de su salud, informando su estads de-salud de una forma clara y veraz.

. Realizar las inspecciones aplicables at cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediatd y hacer seguimiento al cierre de l0s
hallazgos. '

- Utilizar y mantener adecuada y responsablemente-los elementos de proteccion persanal asignados.

Gestion Documental

- Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacian, descripcion (inventario). administracion, sontrol, conservacion. preservacion y
consulta de los documentos de archive, en ef archivo de gestian, generados en ejercicio delas funciones del drea a su cargo, de acuerdo con la
tahla dé fetencion decumental aprobdda, teniendo en cuenta jos principios de procedensia y orden originat, ef ciclo vital de 1os documentos v fa
normatividad archivistica vigente. Debe iimipedir o evitar [a sustraccién. destriceion, ocultamiento o utiljzacion indebidos de la infermacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Origntacion a resultados

COMUNES Orientacion al usuario y al  ciudadano

COMUNES Transparencia ) -
COMUNES Compromiso cory lg Organizacion

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo

NIVEL JERARQUICO Experticia profesional

NIVEL JERARQUICO  Trabajo enequipoy colaboracion

NIVEL JERARQUICO Creatividad & innovacion B

NIVEL JERARQUICO Lidarazgo de grupos de trabaje {Cuando tengan personat & cargo)

NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones {Cuando fengan perscnal a cargo):

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Pelitica

Estructura y administracion del Estado
Politicas pUblicas en matieria de educacion
Herramientas ofimaticas

Eslructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestidon de calidad, gestion antbiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

[ Acreditar el manejo del idioma inglés |

X. REQUISITOS GENERALES
[Titula profesional y veintisiete (27) meses de expariencia profesional relagionada |

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nive! de formacién Pregrado
|- Ingenieria Industrial |

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

E! titlo de posgrads en la modalidad de especializacion poiDos {2} afas de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite i titulo
profesional; o Tituo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
furiciones det cargo; . Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tituls profesicnal exigido en-el requisito dei-respectivo:
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicionat sea afin con fas fuirciones del cargo, y un {1} afo de experiencia profesionaEl tituio de

posgrado en la modalidad de maestria pofTres (3) aflos de experiencia profesional y viceversa. siempre que se acredite el titulo profesional; o Tiluie
profesional adicional al exigido.enel requiisito del respectivo emplec, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funtiones del carge;
o Terminacion y. aprobacion de e§ udios profesionales adicionaies al tituio profesional exigido en el raquisito del fespaclivo empled, siempre y cuando
dichia formacion adiciorial sea aff con Jas funciones del cargo, y un (1).ano de experiencia profesionakt titulo de posgrade enla modalidad de
doctorado: o posdodtorado porClidtro (4) éfios de experiencia profesional y viceversa, slempre que se actedile @l tHiulo profesionat; o Titufo

profesionat adicional al exigido énlel requisito del respectivo empleo. siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con jas funcianes del cargo.
o Terminacion.y aprobacibn.defes udios profesiongles adicionales: al titulo profesional exigida en el requisito det respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afinicon 1as funciones del cargo. y dos {2) afios de experiencia profesionallres (3) afios de experiencia profesional por
tlulo universitario adicional al iéxigido en el requisito del respectivo emples.
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area funcional

Dar cumplimiente de la funcién sustantiva de los museos establecida en el ICOM an o relacionads corn fns pt

JUSTIFICACION DEL CARGO

diserian para la integracion de la sociedad, la memoda, l2 histora v las colecciones.

anes y-senvicios comunilares gue
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