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il. AREA FUNCIONAL Vicerractoria: General-Division de Exlension y Proyeccion Socraf' Seccion de Arte y Colfura

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutary aplicar los conacimientos propios de su carrera profesional, con el fin de asnsury apgyar el drea asignada, en la organizacion y eféoician
‘de-las tareas encomendadas

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Elecwar planes de mantenimienta y Conservacion o jo5 equipos, que hagan parle de las colecciones e tecnelogia del Sistema Museos UMNG v que
sequieran 1a interpretacion y. disefio de pfanos, Cads y moniajes mecanicos. 4

V. DESCRIPCION FUNCIONES E:SENC!ALES

. Parlicipar en ja formutacién, 2l disefo. la organizacion, ia-ejecucion y el conlrol de planes y programas del dtea intema de su competencia.
+ Proponer e implantar fos procedimientds € Instrumentos quie se requieran para mejoraé?a prestdcidn de Jos servicios a $u carge.

velar por que las quefas, los reclamos y las sugerencias formulados por (2 comunidad esludianni los usuarios o cualguier chudadans sean
resudltos por el area correspondiente.

i
H

Biindar ¢l servicio de aclierde con & rea de estudio én la dependencia asignada,

Panicipar en.el desarollo de las funciones propias de a dependencia.

Cumplir cor: las polilicas y los programas gue tenga | Universidad retacionados.con g:esiifm de calidad, salud pcupacionaly medioambients,
Asisfir a las copacitacianes. programadas por la. Unwerssdad %

Velgr por la prci&cclon de |a documentacion-e. informacion que por razon de-su empied cargo © (uncion conserve bajo su cuidade o ala cual tenga
acceso, € impedis © evitar su suslracclon destruccién, ocultantienta o illizacidh: mdebida :

Aplicar y velar por 10s protocoios de-confidenciaiidad de la informacion a 1a que haya quar.

. Las dermnds que i sean asignadas por-autoridad coffipetente, de acuerde con el drea dje desemperic y fa naluraleza-del empleo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

eafizar reporles tcnice y analitico'para la-presenmciony conservacion de las dl{ez_entgs colecciones.

*reservar y conservar de manerd preventwa las colactiones.

Supervisar, coptrolary alimentar las bases de datos de: invenlarios, catdlogos, ind:ces entre olras colecciones,

Jisefiar fos CADs de abjetos de colecciones can el fin de realizar replicas y. produgios que respaiden las invesligaciones del Sistema de Musees
UMNG,

tealizar ¢} mantenimiento. programacifn y sistermalizacion de los diferéntes dlsposmvos elecirbnicos que respalden los moalajes museografices
de las muestras:permanentes, lemporales e itnerantes

Jasarecliar propuastas qué conlleven a javisthilidad de Museos UMNG en Ja- comunldad Museai:

Sistema Integrado de GestiGn

Gonocer e identificar las acciones a.realizar en el plan de emergencia, plan de contingéncia y participar de los simutacros que se reaiizan.

Conocer tas hojas de sequrided {M505) de los producios quimicos asignados para 1ls§arlos de acyerds a o establecido,
Cumplimiento de 105 requisitos normativos aplicables al Sistemallntegrado de gestion.:

Cumplir con Jas responsabilidades eslablecidas en el Programa Proteceiony Prevencibin contéa caldas enalturas vt legistacion apticadile cuando
se tealicen labores de trabajo en alturas.a mas de 1,50mt o sobre un nivet inferor.

. Cumplir con [os programas. procedimientos, instructivos, planes, eic. del Sistemna de gestion da seguridad, salud en ej trabajo y gestion ambiental
y opermiivos esiahlecidos por ta UMNG o el tliente para desatrolfar laiabor y fas lareas crilicas-para prevencion de enfermedades laborales
incidenles de trabajo.

- Lumglir 1as noimas.y procedimientos de Seguridad. Salud en ol Trabaje y Ambiente eslablewdns por la sniversidad.

Dar avise inmediato a sus jefes de drea sohre la existencia de condiciones clefectuosas peligros. aspectos ambientales, failas en jas instalaciones,
matinarias, procésos y operaciones e Wabajo. y sistemas de conlrot de riesgos,

Desempediar su cargo con los.roles y responsabilidades en $eguridad, Salud en-ef Tréhaju ¥ Ambiente.

+ Infurmar yforeportar al encargado:de Segundady Salud en el Trabajo y Gestitn Ambleniai las t:ondlcmnes peligrosas o aconlecimienios en
matena de SSTEA

Paricipar activamente en fa divulgacion e. Idem:rcacmn de los materiales peligrosos que se ubilizan dent{o de ia enpresa de acuerda a tas hojas de
seguridad (MSOS).

Participar sctivamenle an tas-charas y'curses relacienadns con s Sistema lmeg:ado a‘e Gestion,

Participar aclivamente en fos grupos relacionades con el Sistema Integrado de Geslion, come son: Comilé Paritario de Seguridad y Salud enel
Trabaje, Grupo Administrativo de Gestida Ambientaly Sanitaria y Biigada de Emengencna Comité de-Convivéncia Labaral, Auditores, enlre olrgs,

Participar ers charas, curses ¥ talleres de entrenamiento-en prevencidn y alencidn de emergencias,

Pariicipar en el desamrolie de los progranias, procedimientos y actividadas asociadas al Sistema integrado de Gestion,
Frocurar f cuidado integral de su satud, informando su eslade.de satud de una forma’clara y veraz.

Realizas las inspectiones aplicables af cargo, propones las mejoras, hacer (0% :epones al jefe inmediate y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.
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| - Uilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados. I

Gestion Documental

+ Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacion, descripeion (inventario), administracion. control, conservacion, preservacion y
consulta de los documentos de archivo, en el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funciones del drea a su cargo, de acuerdo con la
tabla de retencion documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos de la informacion

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Ortentacion a resultados -

COMUNES © " Orientacion al usuario y al ciudadano o
COMUNES ~ Transparencia o

COMUNES Compromiso con la Organizacién"_ o

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo

NIVEL JERARQUICO Experticia profesional

NIVEL JERARQUICO _ Trabajo en equipo y colaboracion

NIVEL JERARQUICO  Crealividad e innovacion B - - i
NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando tengan personal a cargo)

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

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica

Estructura y administracion del Estado

Politicas pablicas en materia de educacion

Hemramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sisternas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

O Titulo profesional Ingenieria Mecatrénica

Conocimiento en procesos de conservacion en piezas de colecciones (museales) y disefio de planes de mantenimientos a las mismas.

X. REQUISITOS GENERALES
|Tsruie profesional y veintisiete (27) meses de experencia profesional relacionada. |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
ingenieria Mecanica

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones

Otras tngenterias

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion poos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo; o Terminacion y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el reguisito del respectivo
empleo. siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesionakl titulo de

posgrado en la medalidad de maestria poflres (3) afios de experiencia profesional y viceversa. siempre que se acredite el fitulo profesional; o Titule
profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funcienes del cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudies profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones det cargo, y un (1) afo de experiencia profesionaEl titulo de posgrado en la modalidad de
doctorade o posdoctorado porCatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el litulo profesional: o Titulo

profesional adicional al exigido @ el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo:
o Terminacion y aprobacion de dktudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo. siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afl} con las funciones del cargo, y dos (2) afos de experiencia profesionalTres (3) afias de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al exidido en el requisito del respeclive empleo i
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Dar cumplimiente de Ia funcién sustantiva de-tos museos establecida en el ICOM enlo refacionada con la gjecuciin.de los planes de mantenimiento y
disefio de fichds técnicas de Jas coletcionas def museo nacional de Jas lelécomunicaciongs.
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