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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH [NMEDIA'l;O
" PROFESIONAL i Segun el Director de Instituto
ESPECIALIZADO 2028 12 2028-12-130 area funcional !
. S A .
Il. AREA FUNCIONAL Rectoria-Instituto de Estudios Geoesfrategicos y Asuntos P;oﬁticds-Seccfén Frente Externo de Geopolifica y Geoestratégis-

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, apoyar y ejecutar las labores encomendadas por el jefe inmediato en las umdades o areas infernas encargadas de desarroliar las polincas los
planes, los programas v ios proyecios de la Universidad i

z ‘ J
IV. PROPOSITO.ESPECIFICO ;
Reatizar documerios periddicos, analisis coyunturales, capitulos de libros y ponencias correspendientes a la linea de investigacion dei Instltutu titulada
“Frente Externo”, que hace relacién a la Geopolltica y la Geoestratdgia, asf como apoyar en la planeacién. el desarrolic de los proyectes y fa geshon
adminisirativa para el funcionamientd dei Instituto. :

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formutacion, &t disefio, la organizacion, la ejecucién y el control de planes y programas del drea interna de su competencia, asf
comg en fos comités de los cuales hace parie o asiste comg invitado. : g

Parlicipar en la formiufacién; et diséfio, la organizacidn, ja ejecucidn:y.el control de- piaﬂes y programas del area interna de su competencia.

Coordinar, promover y partigipar en Jos estudios:e investigaciones que permitan meiorar la prestacion de los servicios a su carge y el aportuho
cumplimiento de los planes, programas y proyectos asi vomo la ejecucion v ia utllzzacson optima de 1os recursos disponibles.

Administear, conirolar y evaluar el desarrollo de los prograinags, 10s proyectos ylas ?ctlwdades.prop]as del drea.

Promover e impigmentar los procedimientos e instrumentos que se requieran para =r"ma-joraar la prestacion de los servicios a su cargo.
Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones gue deban adoptarse para lograr ics objetivos y ias metas propuestas.

Asistir at jefe inmediato en el planeamiento, la evaluacion y el control de la gestion. ae la dependencia en donde sk encuentra asignado.
Cumglir con las paliticas y los programas que tenga la Universidad refacionados con gestlén de calidad, salug ocupacional y madicambientd.
Asistira las capacilaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacien e infarmagian que por razén de su- empleo cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
accese, & impedir o evitar su sustraccion, destruccidi, octltamiento o utilizacion |ndeb|da

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de Ja informacion a la que hay_a lugar.

Las demas que Je sean asignadas por autorldad competente, de acuerdo con el arég de desempefioc y la naturaleza del-emples.

VI. DESCRIPCION FUNCIONEé ESPECIFICAS

" Realizar actividades de investigacidn.que culminen con e desarrollo y publicacitn de producios académicos como articulos y.ponencias en !a
linea de invesfigacion Frente Exderrio del institito.

z‘
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Producir documentos coyunturates, con criterios de investigacion, en € drea de Iasﬂe!aciones Internacionales y la geopolitica,

* Acornpdnar a la Direccitn de la dependencia en el desarrollo y cumplimiento dei plan de accidn, [as publicaciones periddicas como el Specto las
Memuorias y los cuaderrios de andlisis v los requerimientos externos derivados de Ias lineas de invesiigacion del Instituto.

" Cooperar en el desarclio de actividades adiministrativas para la publicacién delos productos de investigacion de la dependencia, tales comg
correccion, soporie de procésos nietodoldgices de-investigacién y coordinacian de i Impresion.

Acompafar a la gestisn administrativa. en el procesao de internacionalizacion de ja dependencia y su recanacimiento como tangue de J
pensamiento, :

" Realizar documento diario de segumiento a los procesos de paz y de interes nacional e Inlerfacional,

° Acompadar en la planeacién, gestidén administrativa y desarrollo de proyeclos para el funcionamiento del Inslituio.

Sistema Integrado de Gestién

- Conocer & identificar las acciones a realfizar en-€l pfan de emergencia. plan de confingengcia y participar-de los simulacros que se realizan.
+ Conocer |as hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicss agignados para usarios de acuerde a [o establecigo.
Cumplimiento de tos requisitos narmativos aplicables al Sistema Integrado de gestién

- Cumplir con ias responsabilidades establegidas en el Programa Proteccion y Prevencmn contra caidas en alturas y la legislacion aplicable cuando
se realicen labores de irabajo en aliuras a mas.de 1.50mt ¢ sobre un nivel inferior.

+ Cumplir con los programas, procedimientos, instructives, planeés, etc. det Sistema de gestion de-seguridad, salud en ef trabajo vy gestion ambjental
y operativos eslabiecidos por la UMNG o el cliente para desarrolfar fa labor y fa$ tareas criticas para prevencion de enfermedades faborates &
incidentes de trabajo. :

- Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambierite estabilecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambieniates. fallas en las instalagiones,
maguinarias, praceses y operaciones de trabajo, y sistemas de cantrol de iesgos.

Desempefiar su-cargo con 1os roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Traba'jo y Ambiente.

Infarmar yfa reportar al encargado de Seguridad 'y Salud en el Trabajo y Gestitn Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia-de SST&A, i

Farticipar activamente en fa divulgacion e |deniificacién de los materiales pehgrosos que se utifizan dentro.de la empresa de acuerdo a las ho[as de

seguridad {MSDS},
Participar activamente en las chartas y cursos relacionados ¢on ef Sistema Ins_egrado de Gestién,

i
i
i
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Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Geétién. comg son: Comité Paritario de Seguridad y Salud eh el
Trabajo, Grupe Administrativo de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comilé de Convivencia Laboral, Auditores. entre blros.

- Participar en charlas, cursos y-talleres de entrenamiente en pravencién y atencion de emergencias.
Rarticipar en el desarrollo de los programas. procedimiantos y aclividades asociadas al Sistema integrado de Gestién,
Procurar el cuidade integral de su salud, informando su estade de salud de una forma clara y veraz.

- Realizarfas inspecciones apticabies al carga, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimienta ai cierre de ios
hallazgds. :

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elemeantos de proteccién personal asignados. i

H
i

Gestion Documental

* Velar y responder por la adecuada conformatcidn, organizacién, descripeién {inventario), administracion, cantrol, consewacidn,_presewacién§y
consulfa de los docurnentos.de archivo, en el archivo de gestion, generados en glércicio de las funciones del drea a su cargo, de acuerdo cdn fa
tabla de relencion documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y arden ariginal, el ciclo vital de los documentos v la
‘ngrmalividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion, destruceion, ocullamiento o utilizacion indebidos de iz informacion.

g
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VIi. COMPETENCIAS

COMUNES Qrientacion a resultados

COMUNES QOrientacion al usuario y al  ciudadano

COMUNES. Transparencia : 3
COMUNES Compromiso con la Organizacidn J
NWEL JERARQUICO Aprendizaje continuo ' i
NIVEL JERARQUICCO Experticia profesional

NIVEL JERARQUICG Trabajo en equipo y colaboracion ! !
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion :
NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de frabajo (Cuando tengan personal a carga) i
NIVEL JERARQUIGO Toma de decisiones (Cuando tengan personal a cargo):

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica
Estructutay administracion del Estado

Paliticas plblicas en materia de educacion J

Herramientas ofimaticas
+ Estructura de la Universidad
Procesos y procedimientos institucionales

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

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Relaciones Internacionales

Geopgiltica y Gecestrategia

X. REQUISITOS GENERALES !
[Tltulo profesicnal y ttulo de posgrado en la modalidad especializacion y siete (":’) meses de experiencia profesional relacionada. ! ]

Xl NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO |
Nivel de formacion Pregrado J
|- Ciencia Pulitica, Relaciones Internacionales : i |

Nivel de formacién Posgrado .

Especializacidn en Relaciones Infernacionales ]
- Especializacién en Relaciones v Negocios Internacionates

XIl. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion poDos (2} afios de experiencia profesional y viceversa, slempre que se acredite el titujo]
profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisite dat respectivo empiee. siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones det cargo; o Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionates al titulo profesional exigido en el requisito del respéctivo;
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesionakl titulo de !
posgrado en la modalidad de maestiria poires (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite et titulo profesional; o T%tl.fjlo
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando:dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titule profestonai exigide en el requisito del respeactivo empleo, siempre y ciando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un {1) aflo de expéeriencia profesionak tiulo.de posgrado en la modalidad de |
doclorado o posdociorado porCuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite et titulo profesional: o Titulo f
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre v cuande dicha formacion adicionat sea afin con las funciones dei cargo,
o Tepminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el fequisito del respective emplen, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con Jas funciones def cargo, y dos {2) afios de experiéncia profesicnalltes (3) afios de expegriencia profesionai por
titulo universitaric adicional ai exigide en el requisito del respectivo-émplea. : ,4 ) i
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Firma jefe inmediato
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DENOMINACION DEL cODIGT GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEC INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL . i Segun el Directer de Insttuto
ESPECIALIZADO 2028 12 202612130 area funcionat

gestén administrativa.
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JUSTIFIGACION DEL CARGO

Se hice necesana un profesional en sl drea de las Helaciones imasn_acionales v Estudios Pofilivos, con conviintentos y expangneia i arovescs de
investigacion que apoye la planeacion, & desarrolle, 1a edicion y publication de 1a produgcidn intetactuat del Instituio. asi come Je 13 elecucion da 1a

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerdarquico
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