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FUNCIONES

GRUPO: CONSERVACION

omomr>xomZme

Conjunto de actividades laborales que identifican los agentes quimicos, bioldgicos del medio ambiente y las
acciones del hombre que ocasionan el deterioro de las colecciones y de los monumentos arqueolégicos e histéricos
gue tiene bajo su resguardo el instituto nacional de antropologia e historia, y la sociedad civil, asi como el mantener
actualizado el inventario, registro y catalogacion del mismo a efecto de aplicar las normas y las medidas preventivas
y €N su caso correctivas para su conservacion.

RAMA: CUSTODIA.

mX>OmMM—OmMounm

Conjunto de actividades laborales encaminadas a identificar y reportar el deterioro que sufren las colecciones vy los
inmuebles del instituto nacional de antropologia e historia, asi como proteger y velar por la seguridad de las
colecciones en exhibicion.




SH SUBSECRETARIA DE EGRESOS

HACIENDA CP UNIDAD DE SERVICIO CIVIL

FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA

DIA |MES |ANO

| OE |
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
CUSTODIO ESPECIALIZADO DE ZONAS ARQUEOLOGICAS T5
1.1 ESCOLARIDAD:
c
o - ~
N SECUNDARIA Y UNA CARRERA TECNICA DE UN ANO EN MATERIA DE SEGURIDAD. v
o
Cc
I 1.2. DESTREZA:
M
|
E AQUELLAS QUE SEAN RELATIVAS A LA COORDINACION Y SUPERVISION PARA QUE SE EFECTUE 1]
N LA CUSTODIA, SEGURIDAD EN SALAS Y ESPACIOS CULTURALES,
T
o 1.3 CRITERIO E INICIATIVA:
Y
CAPAZ DE RESOLVER CUALQUIER CONTINGENCIA QUE ESTE A SU ALCANCE Y DE REPORTAR A 11l
A SUS SUPERIORES AQUELLAS QUE REBASEN SU CAPACIDAD DE ACCION.
[=]
T 1.4 EXPERIENCIA:
|
T UN ANO DE EXPERIENCIA EN UN PUESTO DE NIVEL INFERIOR EN OTRA RAMA O EN EMPLEO 11l
U SIMILAR FUERA DEL GOBIERNO FEDERAL
D
2.1. POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:
La funcién que desempefia es importante, su ausencia es relevante y es impresindible para el logro de los Vv
R objetivos.
E
S
P 2.2. CADENA DE MANDO:
o
N LE REPORTAN LOS CUSTODIOS DE MUSEOS. Il
S
A 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:
B
| SUPERVISA LA FUNCION QUE REALIZAN TRABAJADORES EXTERNOS EN MATERIA DE LIMPIEZA Y SE \%
L COORDINA CON EL PERSONAL DE SEGURIDAD O VIGILANCIA.
I 2.4 ECONOMICA:
D
A RESPONSABLE DE RESGUARDAR BIENES CONSIDERANDOS PATRIMONIO CULTURAL DE LA
D NACION DE VALOR INCALCULABLE. IX
E
S 2.5. POR RELACIONES:
RESPONSABLE DE ATENCION AL PUBLICO Y DEL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS INTERNAS. I
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2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:
R
E ) ) .
S REALIZAN FUNCIONES DE VIGILANCIA, INSPECCION Y SUPERVISION DE SEGURIDAD DEL PUBLICO I
o VISITANTE Y LAS INSTALACIONES DE LOS MUSEOS.
o]
N
S
A 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
B
I GUARDAR RESERVA ABSOLUTA SOBRE LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD EN MUSEOS, ASI COMO
L DE LOS TRABAJOS DE INVESTIGACION QUE SE LLEVAN A CABO EN LOS MUSEOS. \Y
I
D
A
)
3.1 ESFUERZO MENTAL:
E MEDIANA I
S
F 3.2 ESFUERZO FISICO:
u ESFUERZO FiSICO ESPORADICO QUE EVENTUALMENTE COMPROMETE LA SALUD DEL
E TRABAJADOR. I
R
Z 3.3. PRESION DE TIEMPO:
o] PUNTUALIDAD EN LAS FUNCIONES ASIGNADAS AL PUESTO A FIN DE EVITAR GASTOS ADICIONALES.
I
4.1 RIESGO:
C
0 CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MINIMAS, SIN PERDIDA DE I
N FACULTADES FiSICO-MOTORAS Y/O PSIQUICAS.
D 4.2 AMBIENTE:
I
c CONDICIONES ESTIMADAS COMO MINIMAMENTE DESFAVORABLES ATENDIENDO A TEMPERATURAS Il
| DEL AMBIENTE, EXPOSICION A LA INTEMPERIE.
o]
N 4.3 HORARIOS:
E
s REQUIERE PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE UN HORARIO NORMAL CON CUMPLIMIENTO DE
GUARDIAS ESPORADICAS. |
C 5 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:
M EXCESO. |

v

PUNTACIONTOTAL
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TS5

CUSTODIO ESPECIALIZADO DE ZONAS ARQUEOLOGICAS

FUNCIONES ESPECIFICAS

RECIBIR Y ENTREGAR POR ESCRITO EL AREA ASIGNADA ASI COMO LOS BIENES EN CUSTODIA, SIN
FALTANTES.

REALIZAR RECORRIDOS SISTEMATICOS EN EL AREA ASIGNADA.

HACER CUMPLIR Y VIGILAR QUE EL PUBLICO DE RESPETE LOS REGLAMENTOS Y NORMAS
GENERALES DE SEGURIDAD QUE HA IMPLANTADO EL INAH, ASI COMO CON LOS ESPECIFICOS
DEL CENTRO DE TRABAJO, ASi COMO EL QUE LOS MUEBLES E INMUEBLES NO SEAN DANADOS
POR EL PUBLICO.

RECIBIR Y EXPENDER LAS FORMAS VALORADAS CUANDO LAS NECESIDADES DEL SERVICIO ASi LO
REQUIERAN.

REPORTAR VERBALMENTE Y POR ESCRITO AL COORDINADOR DE CUSTODIA O EN SU CASO AL
JEFE INMEDIATO, LOS DANOS, DETERIOROS Y ANOMALIAS ASI COMO PROBLEMAS QUE SE
GENEREN EN EL AREA ASIGNADA DURANTE LA JORNADA DE TRABAJO.

DAR INFORMACION GENERAL, CUANDO EL PUBLICO LO SOLICITE, ACERCA DE LA UBICACION DE
LAS SALAS Y DEL PATRIMONIO CULTURAL EXHIBIDO EN EL MUSEO.

DIAGNOSTICAR Y REPORTAR POR ESCRITO Y DE MANERA PERIODICA AL COORDINADOR DE CUSTODIA,
EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS DE SEGURIDAD DEL MUSEO.

ORIENTAR AL PERSONAL DE CUSTODIA DE MUSEOS SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS DE
SEGURIDAD.

APOYAR LOS TRABAJOS DE MANTENIMIENTO DE LA ZONA ARQUEOLOGICA.

COORDINARSE CON LOS ELEMENTOS DE SEGURIDAD PARA ENFRENTAR LOS PROBLEMAS QUE SE
SUSCITEN EN EL AREA ASIGNADA DURANTE SU JORNADA DE TRABAJO Y PARTICIPAR EN LAS BRIGADAS DE
PROTECCION CIVIL Y AUXILIO EN CASO DE SINIESTRO.

APLICAR LAS MEDIDAS PREVENTIVAS ORDINARIAS PARA EVITAR ILICITOS, DE ACUERDO A LA
NORMATIVIDAD EXISTENTE.

ELABORAR DIARIAMENTE LA BITACORA DE LOS HECHOS OCURRIDOS EN EL TURNO Y PRESENTARLA AL
COORDINADOR DE CUSTODIA.

SUPERVISAR Y EN SU CASO REALIZAR LA LIMPIEZA Y CHAPONEO EN EL AREA ASIGNADA.

GUARDAR RESERVA ABSOLUTA SOBRE LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD DEL CENTRO DE TRABAJO.

RESPONSABILIZARSE DE LA RECEPCION - DEVOLUQION DE PRENDAS Y OBJETOS DEL PUBLICO VISITANTE,
PARA GUARDARLOS EN EL REPOSITORIO, ENTREGANDO A CAMBIO LA CONTRASENA RESPECTIVA CUANDO
LAS NECESIDADES DEL SERVICIO LO REQUIERAN.

DETECTAR Y REPORTAR DETERIORES, DESCOMPOSTURAS, ANOMALIAS O MAL FUNCIONAMIENTO DE LAS
INSTALACIONES EN EL AREA ASIGNADA.

DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y / O AL PROGRAMA DE TRABAJO ESTABLECIDO.

SH ANEXO 2
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**CARTILLA DE CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DEL PUESTO )
CONFORME A LA CONCEPTUALIZACION DADA EN LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA CAPACITACION EN EL SECTOR

PUBLICO

EN EL PUESTO

A) BASICOS EN INDUCCION Y ADIESTRAMIENTO EN EL PUESTO QUE PROPICIEN EL MEJOR DESEMPENO DE LAS FUNCIONES

CURSOS

OBJETIVOS

l. BASICOS

1.1 Cultura y patrimonio

1.2Normas Generales de seguridad

1.3.Historia de Mesoamérica.

1.4.Conocimiento de la zona arqueoldgica, su historia y su contenido.
1.5.Procesos operativos de la Zona arqueoldgica.

1.6.Métodos y Técnicas de expresion y didécticas.

1.7.Técnicas de Inspeccion y Vigilancia de Zonas Arqueoldgicas.

1. COMPLEMENTARIOS

2.1 Conservacion preventiva de Z.A.
2.2 La zona arqueoldgica como instrumento educativo.
2.3.Primeros auxilios
2.4.Control de malezas y fauna nociva.
2.5.Relaciones Humanas.
2.6 Fotografia basica

1. INSTITUCIONALES

3.1.Induccién o actualizacion al servicio publico en
el INAH.
3.2.Calidad en el servicio.
3.3.Trabajo en equipo.
3.4. Motivacién para el trabajo

El Custodio Especializado de Zona Arqueolégica conocera la normatividad, se
sensibilizara sobre el gran valor e importancia de la conservacion del patrimonio
cultural y artistico, participando en ella, serd capaz de orientar adecuadamente a
los visitantes, y colaborara a que la estancia de estos sea mas placentera.

El Custodio Especializado de Zona Arqueoldgica desarrollara la capacidad para
controlar y resolver los principales problemas que pudieran presentarse con los
visitantes, tanto en contingencias y desastres como en actividades normales
dentro de la zona arqueoldgica.

El Custodio Especializado de Zona Arqueoldgica comprendera la naturaleza,
organizacion funcionamiento de la institucion, asi como las técnicas para mejorar
los servicios que presta el INAH en el marco del Programa de Mejoramiento de
la administracion Publica.

B)PARA MODERNIZAR, PERFECCIONAR Y OPTIMAR LAS FUNCIONES CON BASE A LAS NECESIDADES POR CAMBIOS TECNOLOGICOS

O DE OTRA NATURALEZA

CURSOS

OBJETIVOS

Formacién de Paramédicos
2.- Prevencion de riesgos.

El Custodio Especializado de Zona Arqueolégica estara preparado para atender
las eventualidades medicas que se presenten dentro de su Zona arqueolégica de
adscripcién, asi como para promover las acciones tendientes a la reduccion y
eliminacién de accidentes y enfermedades dentro de la misma.

C) DE PERSPECTIVA PARA EL ASCENSO EN LA RAMA DE ESPECIALIDAD

CURSOS

OBJETIVOS

Inglés Técnico
Administracion de personal.
Sistemas y equipos de seguridad

El Custodio Especializado de Zona Arqueolégica Complementara su preparacion,
conociendo los dispositivos y tecnologias mas modernos en materia de seguridad
y capacitandose en el manejo y control de Recursos Humanos




