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fil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su carrera prefesional, con el fin de asistiry apoyar el drea asignada, en la organizacion y fa ejejcucién
de las tareas encomendadas : {

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
| Apoyar el proceso de gestion administrativa y académica del instituto de Estusios geoestrategicos y Asuntos Politicos ]

}

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES .
Participar en ia formulacion. el disefo, la organizacion, la ejecucion y ef contre} de planes y programas-del rea intérna de su competencia.

- Proyectar, desarrollar y recomendar 1as accicnes que deban adoptarse para Jograr Ibs objetivos y 135 metas propuestas,

Estudiar,-evalugr y conceptuar acerca de las materias de competencia del drea inteina de desemperio, y absolver consultas de acuerdo conlias
politicas institucionales.

Velar por que las gugfas, los reclamos y fas sugerencias formulados peria cumunidffad estudianti, los usuarios o cualquier ciudadano sean

resuellos por el drea comeéspondiente, r

Brindar ¢l servicio de acuerdo con el drea de estudio en la dependencia asignada. :

Cumplir con fas politicas y los pragramas que {enga la Universidad relacionados cqrj1 gestion-de calidad, salud otupacional y medigpambiente!
+ Asistir a las capacitaciones programadas por fa Universidad, :

Velar por ia proteccion de-ia documentacion e informacion que por razén de su empileu‘-cargo.o funcion conserve baje su cuidado 0-ala cua 'tenga
acceso, e impedir 0 evitar su sustraccion, déstruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por [6s protocolos de confidenciatidad de la informacién a ia que haya lugar.

Las demds que le sean asignadas por autoridad competente. de acuérda-con &l érefa‘ de desempeiio y ia naturateza del emplec.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Soordinar la difusién de las publicacionis del IEGAP tanto én medic fisico como digital a diferentes entidades acadamicas tanto a nivel naciona
como internacional. :

Realizar el proceso de gestion docurnental del IEGAP a pastirdel conocimiento y e?cperiencia_ en las lineas de investigacion del Instituto.
Compilar |a produccion intelectual y'las estadisticas de la produccion académica déi IEGAP.

Alender los requerimientos administrativos de-la dependencia i

Agempatar los procesas administrativos entre el IEGAP y otras dependenclas

Cooperar en los procesos del-frente externo y aspectos relacionados con politica Internacionat

Sistema Integrado de Gestidn

- Gonocer & identificar fas acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
¢ Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de les productss quimicos asignados para usartos de acuerdo a lo establecido.
Cumplimiento de los requisites normativos aplicables al Sistema Integrado de gesﬁdn.

+ Cumplir con fas respensabilidades estahlecidas en ef Programa Proteccion y Prevencién contra caidas en alturas y la legisiasion aplicable cufando
se realicen labores de frabajo en aliuras a.mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior. i

- Cumplir con los programas. procedimientos, insfructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion a'mbiiental
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar la labor y las tardas ¢riticas para prevencion de enfermedades faborales g
inctdentes de trabajo. i

+ Cumplir lag normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad, i
- Dar avise inmediato a sus jefes de area sobre ia existencia de condiciones defecluosas, peligros, aspeclos ambientales, faflas en tas instaladioneés,
maquinarias, procesoes y operaciones de'trabajo, y sistemas de control de riesgos,

Desempedar su cargtr con los roles y responsabilidades en Sequridad, Salud en &l Trabajo y Ambienté.

informar y/o repertar at encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambientat las condicienes peligrosas ¢ acontecimientos en !
materia de SST&EA,

Participar activamente en la divuigacion e Identificacién de los materiales peligrosos.que se ulilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hajas de
seguridad (MSDS). :

Participar activamente eri ias charlas y cursos relzcionados con el Sistema Integrado de Gestion. ]

Participar activamente en {0s grupos relacienados ¢on el Sisterna Intégrado deGestion, como son: Comite Paritario de Seguridad y Salud enge
Trabajo, Grupe Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labaral, Auditores, entre olros:

- Participar en charlas, cursos v talieres de entrenamiento en prevencion y atencién de emergencias.

- Pariiciparen el desarrollc de dos programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion. J
Procurar-el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

- Reatlizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los repoﬂés al jefe inmediato ¥ hacer seguimiente al clerre de los
hallazgos.

1

Utilizar y. mantener adecuada y responsablemente los elemenios de proteccion personal asignadas.
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Gestién Documental : :

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIl CONOCIMIENTOS BASICOS

» Velar yresponder por la adecuada conformacion, organizacion. descripcion {inventario), administracion, control, conservacion, presewacién}y
consulta de los documentos de archivo, en el archive de gestién, generados en gjercicio de tas funciones del drea a su cargo, de acuerdo con (a
tabla dé retencién documental aprobada, tenienda en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de-los documentos ¥ [a
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccién; ocultamiento o utilizacion indebidos de fa informacion.

Vil. COMPETENCIAS
[COMUNES Orientacion a resuitados =‘

COMUNES QOrientacion al usuario y ai ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con [a Organizacién

NIVEL JERARQUICO Aprendizajecontnuo.

NIVEL JERARQUICO Experticiaprofesional ) -
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

NIVEL JERARQUICO Liderazgo de.grupos de trabajo (Cuando tengan perfsonal a cargo}

NIVEL .ER’ARQUICO Toma de decisicnes (Cuando fengan pefsonal a cargo)

Constitucion Politica

Estructura y administracion del £stado
Paliticas pablicas en materia de educacion
Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Proceses y procedimientos institucionales

Sisternas de gestion de calidad, gestion ambiental, segoridad y salud ocupacional; i

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Relaciones Internacionales : {

Transferencia documental

Geopolitica y Geoesirategia

X. REQUISITOS GENERALES

|T!tulo profasional y veintitin (21) meses de experiencia profesional relagionada,

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado '

L Ciencia Politica, Refaciones Internacionales : i

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

i
i

El tilulo de posgrade-en la modalidad de especializacion poDos {2) anos de experiencid profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo:

empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional séa afin con'ias funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesicnaEl tittlo de
posgrado-en la modalidad de maestria pofres (3} afids de experiencia profésional y vicgversa, siempre que se acredite el titulo profesionat; o Tit
profesional adicional al exigido anh el requisito del respectivo empleo, siempre y cuandg dicha formacién adicional sea afin con las funciones. daf

dicha formacion adicional sea afin con las funciones dat cargo, y un (1) afio de experiencia profesionaEl titulo de'posgratdc en la modalidad de
doctorado 0 posdocterado porCuatrd {4) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite gl titulo profesignal; o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisite dei respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con fas funciones:dal

i
H

profesional; o Titulo prafesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha fermacion adicional sea afin don las
funciones det cargo: o Terminacion y aprebacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigide en el requisito del respectiva

ule

¢ cargo;
o Terminacidn y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respestiva emgleo, siempre y ciando

cargo;
o Terminacion y aprobacitn de estudios profesionales. adicionales al thute profesicnal exigida-en el requisito del respectivo empleo, siempre y chando

dichia formacion adicicnal sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios.de experiencia profesionallres (3) afos de experiencia profesional ‘por.
titulo universitario adiciorial al exigido en el requisite del respective emplec. ; 7 D

Firma jefe inmediato Fir
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JUSTIFICACION DEL CARGO

S hace necesarsy un prolesionat en el drea de relaciones intemacionalss y estudios poli}zcns i APOYR 108 roceses e gestion sdministirative y

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerérquico







