ﬁ;‘.%\ UNIVERS|DAD MILITAR NUEVA GRANADA
¥  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS.

| IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEC INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL . Segun el
UNIVERSITARIO 2044 05 2044-05-213 area funcional

R ie-ferstitts ios Geoesirategicos y Asunlos Pofiticos-Ségaion Frenie intero de Seguridad y Defensa-
Il. AREA FUNGCIONAL Rectoria-lastituio dé Estutios Geoesirategicos y Asunio i i g ¥

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecular y aplicar s conacimientas propios de su carrera profesional, con el fin de asistir y apoyar ol 4rea asignada, en fa organizacisn y la ejecucién
de las tareas sncomendatiss

V. PROPQOSITO ESPECIFICO

Apoyar profesionalmente ias actividades administralivas y de invesiigacion del frente interno del IEGAF en.lemas de Saguridad v Defensa y Astnlos
Palitices.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
+ Patticipar en fa formulacion, ef disepo, Iz organizacian, fa:elecucion v ef control de planes y programas dei srea inlerna de su cormpetencia,

Aplizar los procedimientos & insvementos proplos parz el desarrolio de su carge.

- Metar por que ias.guejas, los reclamds v las sugerencias formulades por la corunidad estudiantil, los usuarios o cuslguier ciudadano sean
resuelios por-of area comrespandiente.

Brindar el servicic de dicuerde con el aréa de estudio en la dependencia asignada.

- Paricpar en ol desarralle de jas funcienes proplas de la dependencia,
Cumplircon las poiiticas.y los programas quatenga lz Universidad rélacionados con gestisn de- calidad, saiud ocupacional ¥ medicambiiente,
Asistica {as capacilaciones programadas por (a3 Universidad.

- Velar paria proteccion de fa docimentasién e information que por razon de su empleo, éargo @ funcidn conserve bajo su cuidade ¢ a Ja cual tohga
access; & impadir o evitarsu sustraccion, destiuceion, acultamiento o.utilizacidn indebida.

+ Aplicar y velar por jos protocolos de confidencialidad de fa informacion a la que haya lugar.

- Las demidy que le sean asignadas por au_t'drida‘d competente, de acusido con'él drea de desempefio v la naturaieza dej emplec.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar, apoyar, hacer seguimiento y andlisis 3 las situaciohes coyunlurales del pais en el marcn del tema ~Asuntas PoIscos INternas., permibiendo i campilacian
gontinia de insumos parg ias investigacienes desarroliadas por o} Instinuto.

Anartar los insumos pare los analisis en materia de Seguridad y Defensa para las actividades administrativas, sradgmicas y de'investigacidn del IEGAP,

Apoyar |os pracoses adninistrativos para la elaboracion de proyactes de planeacidn pata el IEGAP,

Sistema Integrado de Gestién-

Coenocer e identificar las acciones. a realizar en ¢l plan de emergencia, plah de contingencia y padticipar de los simuiacrcs que se realizan,
Conogcer 1% hajas de.seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usanlps de acuerde a lo establecido
Cumplimiento de los réquisitos.normativds aplicables of Sistema Integrado de gestion,

Cumpli con fas responsabilidades establecidas-en el Pragrama Protecsion y Prevencion contra caldas en alliras v la legisiacion aplicable ciando
se realicen Jabores de frabajo en alturas.a mas de 1,50m: & sobre un nivelinferior;

Cusmplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, alé. del Sislama di gestidn de seguricad, salud en el trabajo y gestisn ambiental
y operalivos establecidos por fa UMNG.0 &f cliente pari desarollar a fabor v tas tareas criticas para prev

umplir fas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabaio y Ambiente establecidos por la universidad,

Dar aviso inmediato 4 sus jefes de dres sobire T existencia de condiciones defeciuosas, peligros, aspectos-ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operdciones de trabajo. y sistemas de ¢dniral de riesgos.

Gesempefiar su cargo con los roles y responsdbilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo 'y Ambienta

Informar yio reporiar al encargado do Seguridad y Salut on ef Trabajo v Goestion Ambiental las condiciches peligrosas o scontecimientas en
materia de SST&A,

Parlicipar aclivamente-en la divulgacion ¢ {dentificacion e ios materiales peligrosos gue se uiilizan deatre-de I3 emipresa de acuerdo a las fojas de
seguridad [MSDS),

Panticipar aclivamenta ‘en las chatlas y cursos relacionados con el Sistema Integrade de Gestion.

Participar aclivamente en los grupos relacionados con el Sistéma Inlegrada de Gestian, come san; Comilé Paritario de Seguridad v Salud en &
Trabajo, Grupe Adminstrativa de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigads de Emergencia, Comité de Copvivencia Labo

Participar en charias, cursos v talieres de entrenamionto en prevencion ¥ atencién de emergancias.
+ Participar en 8! desarrollo de jos programas, procedimignitos y actividades asosiadas al Sistema integrada de Gestidn,
Pracurar of cuidado integral de su salud, informande su estade-ds salud de una forma clara y veraz.

Reaiizar las inspecciones aplicables al cargo. preponer fas meloras, hacer los reportes al jefe nmedialo ¥ hacer seguimiento @i ciere de jos
haliazgos.

Utiizar y mantener adecuada y respansablemente los elemantos e proleccidn persanal asignados.
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Gestlén Documerital

- Velar yresponder por Ja adecuada conformacion, organizagian. deseripcion (inventario), administracion, contiol, conservacien, presenacion y
consulta de los dacumentes d¢ archivo, én el archive de gestion, generados en gjercicio de las funciones def drea a 'su cargo, de acuerdo con fa
labla de refencién documental aprebada, teniendo en cuenta los principics de-procedeéncia y orden original, el cicle vilal de los decumentos v a
nommatividad archivistica vigente, Dabe impedk o evitar 13 sustraccian, destriction, ooultamiento o utiizacion indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES, Orientacion a resultados
COMUNES ] ientacian ari

‘Compramise con la Organizaci

Aprendizaje tontinue

NIVEL JERARQUICG " Trabajo eneavipey caloboragen
NVEL JERARQUICC ‘Creativitad e inrovacion ] _
: JE CQ ... biderazgo da grupos de tral ndo tengan personal a calga)
MIVEL JERAR_Q_ECO Toma de decisiones {(Cuandu tengan persanal & Cargol
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

VIll, CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucian Politica
Estpucturay administracién del Eslado

Puliticas plblicas en materia de educacién

Hesramientas ofimaticas

Estructura de Ja Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

.

Sistemas.de gestion de calidad, gestidn ambigntal, seguridad-y satud acupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Relacianes tntemacionales
- Mangjo de s'e_gun'do ittiomd (Inglas)

Técnivas de redacgion

X. REQUISITOS GENERALES
]Tituio profesional y doce {12) meses te experiencia protesional relacionada. J

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
. Clencia Palitica, Relacires lniemacionalas

- Dergcho

Nivel de formacion Posgrado
|- Noapica B

XIl. EQUIVALENCIAS

El titulo de posirade.en la modafidad de especializacion por.Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempié que se acrédile at titulo
profesional: o Titule profesional agiclonal al exigido-en el requisile del fespedtive emplea, siempre ¥ cuandu dicha formacidn adicional sea afin con fag
funcicnes det cargo: o Terminacidn y aprobacién de estudios profesionales-adicenates al litulo profesienial exigidn.en el requisito det respeclive
emplen, siempre v cuands dicha tormacion asdicionat sea afin con las funciones dei cirge, y un {13 afia da experiencia profestonal E! tyle de
posgrade en la modalidad de maestria porTres {3 afos ds experiencia profesional y vicaversa, siempre que se acredile et litulo profesionsl. o Taulo
profesional adicional ai exigido en el requisito det respectivo emplac, siempre y cuanids dicha fotmacion adicional sea afin con las Tunciones del cargy,
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en e} requisite del respactiva empleo, sismpre y cuands
dicha formacion adicional sea affn con las funcltnes del cargo. y un (1) afe de experisneia profesional Bl {tulo de posgrade on fa modalidad de
dactorado o posdoctorado por: Gualra {4) afos de éxperiencia profesional v viceversa, siempre que se acredita el titlg profesionat, o Tiulo
profesional adicional 2} exigide en sl requisio del respeciive empleo, siempre ¥ cuando-dicha formadion adiclonal sea afin can tas fTunciones def cirgo;
o Terminagion y aprobacion de esludios profesionaies. adicionales al tlile profesional exigido gn el requisile del respectivo enmples, semare y EEELL D
dicha formacién adicional sea afin don las funciones del carge, v dos (2) afics de expariencia profesional Tres (3} afios de experiencia protesional por
titulo universitanio adicionat al exigide en el reguisito.det raspeclivo emplee.

" ‘V.éf?«%{&figﬂ;é

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICAGION DEL CARGO

Se feguiere d¢ un profesional gue apoye los andlisis de la nea de Investigagion "Frente Interno” del IEGAR,
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Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico







