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2Y¥  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGOD GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Seguhn el Director de Instituto
ESPECIALIZADG 2028 2 2028-20-61 area funcional ’

fa-frastiteh ! j tos Polilicos—
Il. AREA FUNCIONAL Recforia-Institnio de Estudios Geoestrategicos y Asuntos Polilicos

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucidn y aplicacion de los conccimientas de su discipiina académica o profesian en la coordinacion, supervision y control en las unidades o dreas
internas encargadas de sjecular y desarroliar las polilicas, los planes, los programas v los proyesias de |la Universidad

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Foralecer la internacionalizacién, asi como geslionar acciones perinentes para establecer converios y relaciones interinslitucionales coan anlidades
nacionales & internacionales para et desarrolle de actividades académicas de invesfigacion y extensidn, que soporen 1asineas de investigacién del
IEGAP; asi como proponer yrealizar analisis, estudias e investigaciones.

V, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Partizipar en Ia formulacidn; el disefio, fa-arganizacidn, la ejecucion y el control de pianes y programas. det drea inferna de su competancia; asi
comn en ns. comitas,

+ Goordinar, promover y participar enlos estudios ¢ invastigaciones aug permitan mejorar 12 prestacidn de los servicios a su cargo y el oportunc.
cumplimiente defos planes, programas y. proyectes, ast came fa clecucion v ulilizacidn dptima de los recursos disponibles.

+ Parivipar en los proyecios de desarrolio y mejorarmento, tanto de su area como de ta Umversidad en-general.
Proponer & implgnial proceses, procedimientos, métpdos @ instrumantos requéridos para mejorar la presiacidn da jos sehvicios.a su kargo,
Frayectsr, desarcliar y recomendar Jas accionys que teban adoplarse para el logro de fos objetivos y1as metas propuestas,

-+ Estudiar, evaluar ytonceptiar sobre fas materias de compelencia def drea interna de desampefio, y abseiver consultas de acisrdo con las
patiticas institvcionales. :

- Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logrd dé los objétives, planes ¥ pregramas de ja entidad y preparar los informes
respectives, de acuerdo con tas instrucéiones recibidas.

Suministrar 2 qulen ejerza la-jefatura ios datog estagisticos gire genste la depandencid-con relacion a sus funciones.
Disponer adecuadamente de los recurses humanoes, teenicos ¥ financieros para la gjecucion de las actividades de la division.

Velar por la proteccién de ja dosumentacion ¢ informacion. que por razén de su.emplgo; cargd o funtcidn conserye bajo su nuidade o:a la cust tenga
accese, ¢ impedir ¢ evitar su sustraccion, destrugcion,-ocultamients o wtilizacion. indebida. . |

Aplicar y velar por los protocokss de confidenciafidad de (a informacion-a la gue haya lugar.

Cumplir cor:las péfiticas y'ios programas que tenga fa Universidad relaciohados con gestion-de calidad, salud weupacional y medioambiente.

Asislir a tas capacitaciones programadas por fa Universidad,

Las domas que lesean asignadas por autoridad compelente, de acuerda can ¢l drea tie desempefio ¥ ia naturaleza dél empleo,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Gastionar los convenios con entidades Nacionales e internacionales

Hacer seguimiento a las ectidades nacionales, internacionales v/o Tink Tank contasque af IIE_GA?‘fortalecc lainternagionatizacion,
Participar en la planeacién y hacer seguimientn de las proyeetos y ef plan de actién de internacionalizacidn dol IEGAP

Consalidar a5 refaciones internacionales e interinstituclonales con las diferentes.antidades.

Praponer y realizar taito analisls coma estudios académicos, de investigatién y/a de exiansion que le sean confiados poria Direccidén.

Apoyar 2n Ta planeacion, e desarrolio de los proyectos.y la gestidn administrativa para el funcionamiento dplTnstituta,

Sistema Integrado de Gestion

Conacer-e identilicar las acciones a realizar gn el plan de emergencia, plan de contingencia y participar d¢ los simulacros que se realizan,
Ceonocer las hojas de seguridad (MSDS] de los productos quimicos asignados para usarios de acuerde a lo establecido
Cumplimiento da los requisitds noratives aplicables af Sislema‘integrade de gestion.

Cumblir con tos responsabilidades establecidas en ef Pragrama Proteccion y Prevencién cordra cafdas en afluras y Ta legislagion aplicable cuando
se-realicen labores de trabaje enaliucas a mas de 1,50ml o sobre un pivel inferor. '

Cumplir con fos programas, procedimientos, instructives, plares, efc. de! Sistemna de gestion de sequridad, salud en & trabajo y gesticn ambiental
y aperativos establecidos por ia UMNG a ¢l cliente pard desarrollar la labor v Ias tareas griticas para prev

CGumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos porla universidad.

Dar aviso inmadiaio a sus jeles'de area sobre |a existencia de condiciones defeckiosas, peligros. aspactos ambientales, falias en las instalaciones,
maguinarias, pracesocs y opsraciones de trabajo. v sislemas de contral de rivsgos.

- Desempediar su'cargo con 10s roles v responsabilidades.en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Informar yio reportar al encargado de Seguridad v Salud en el Trabajo y Gestidn Ambients! tas condiciones peligrosas o.acontegimientos en
milana de SSTEA,

Barticipar activamente én la divulgacion e ldentificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentio de fa empresa de acuerdo a las. hojas de
segurnidad (MSUS)

Fadicipar activarmente en las charlas y cursos refacionades con @ Sistema Integradeo de Gestidn.

Farlicipar activamante en los grupes relacionados con el Sistema Integrade de Gestidn, come son: Comité Paritario de Seguridad vy Salud on ef
Trahajo, Grupn Adrinisicative de Gestion Ambiental y Sanilaria v Brigade de Emergencia, Comité de Canvivensia Labo
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+ Participar en charlas, cursos v lalleres de entrenamienty en prevencidn y atencidn de emergencias.
Participar-en el desarrolla de los programas, procedinrenios y aciividades asn_ciadas &{ Sistema Inteégrado 42 Geslitn.
« Progurar ef culdado integral de sursalud; informande su estado de salud de una forma tlara y veraz,

Realizar lag inspecciones aplicables al cargo. proponerlas mejoras, hacer los reportes al jefe inmediate y bacer seguimienta &l clesre dé 1o
hallazgos.,

Ulitizar y manlener adecuada y responsablemernie los slementos de prolecsion personal asignados.

Gestién Documental

© Vetary responder por fa adecuada confoimacion, organizacién, descripeidn (‘mventarﬁo‘s adrministracion, conlrol, conservacidn, praservacion y
consulta de fos dogumentos de archivo, en el archwo de-gestidn, generados-en gjercicic de las funciones del drea s sy carge. de acyerdo con'la
tabla de retencion documenital aprobada, teriendo en cuenta los principiosde brocedencia y orden origingl, el cicla vital Se jos documentos Via
normatividad archivistice vigente. Dabe impedir o evitar la sustraczidn, destruceidn, oculiamiento ¢ ulilizacion indebidos de la informacién.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultedos e
COMUNES .. _....Qnentaclon atusuario y 8l cudadano

COMUN_ES . } ) Transparentia

COMUNES Compromisc con fa Organizacion o
NWEL JERARQUICO  Aprendizafe confinue . )
NIVEL JERARQUlCO ______Expertficia profesionai o ’ ’

"I‘;abawo BN equipo ¥ éalaboracion
Creatividad e mnovacson
NIVEL JERAROUICO m!..n-aerazgc de gi grpos de !rabgjélié;ando tengan pemcr'aérivg E:argo] o
NIVEL JEﬁAR"QUICO Toma de decisiones {Cuande lengan personal & cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conslitucién Politica

Estrustura y administracidn det Estado

Fotitivas publicas en materia dé educacion

Flaneacion.estralégica
Sistemas de-gestian de calidad. gestion ambiental. seguridad v salud ccupacional
Autoevaluacion y Acreditacion Institucional de alta calidad

IModelo Esténdar de Control interno

Herramiantas ohmaticas
Conpcimientng para Administeagién y Gesiion del Talento Humano

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICCS

- Relaciones Inlemacionales

Normativa acerca de'convenios

X. REQUISITOS GENERALES
I?iiulo profasionai, tiluje de posgrado en la.modalidad de espacializacion y treinta y unb (31) meses de experiencia profesional reldciopada. {

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
| Administracion |

Nive! de formacién Posgrado
ESPECIALIZACION EN ALTA GERENCIA
- ESPEGIALIZACION EN SDUCACION

XIl. EQUIVALENCIAS

El tHufo de posgrade en la modafidad de especializacidn gor:Dos (2) afios de expedencia profesional y viceversa, siempre que-5¢ acradite el titulo
profesianal; o Titule prafestonat adicional &l exigida en el requisite del respective emple, siempre.y cuando dieha formadion adicional sea afln con fas
funciones def cargo; o Terminacién v aprobacion de estudios. profesmna!ea adicionales al titulo profesional exigido en el requisite def respectivg
emplep, siempre'y cuando dicha furmacién atheional sed 280 con Jas funcionses del cargo, yun {1} afo de experiencia. profesional B Litulo de
posgrado en la modalidad-de maestria por:Tres (3) afes de expstiencia profesional y vicevetsa, siemarg gue se acredite ! titulo profesional; ¢ Titulo
profesional adicionat al exgido en el requisilo del respective smpleo, stempre y.cuando dichs farmacidn adicional sea alin con las funciones del carge;
o Terminacidn y aprobacien de estutios profesionales adicionales al titulo profesional exigido an el requisiio del respactive empleo, siempre y.cuando
dicha formaciéh adiclonal sei afin toh las fangiones del gafgo, y un (1) afic de experiencia profesidnal B titulo de posgrado en b modalidad de
dectorade o posdoctarade por: Cualro (4) afns de experienpia profestanal y viceversa. siempre gue 58 acredite f titulo profesinnal o Titulo
profesional adicional al exigida en el reguisite del respectivo empleo, siempre y cuand dicha formacian adicional sea afincon las funciones del Cargo:
o Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido. en 8 requisiio del respective emplen. siempre ¥ cuzando
dicha formacidrradicional sea afin can las funiciones del cargo, ¥ dos {2) afies.de experiencia profesional. Tres (3) afios de experiengia profesienal for
tituio universitario adicional al exigita en el requisito del respeclive emplea,

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerdrquico
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEG INTERNA DIVTAH: INMEDIATO
PROFESIONAL Segin el Director de Instituto
ESPECIALIZADO 2028 20 2028-20-61 area furcional

administyativa,

JUSTIFICACION DEL CARGQ

S¢ requiere e -un eXperto que permita fortalecer ¢t Instituta en los proyectos de intemacionalizacian, investigasién, extension. docencia y gestion

Firma jefe inmediato

ﬂ@emf——f -

Firma jefe superior jerarquico







