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It. AREA FUNCIONAL Recloria-Instituto de Estudios Geaestrategicos v Asuntos Politicos

1, PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, coordinar y promaver las actividades de investigacién interdisclplinaria, de extension y docencia en las dreas de Interés.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar a la Rectoria en-el analisis de las situaciones inherentes a los frentes intefno y externo, asf como formuiar apretiagicnes que se-inscriban
en las relaciones y los intereses de Colombia en los ambjtos vecinal, regicnal, hemisférico y gliobal,

Efectuar anslisis e investigaciones relacionados con la geapolitica, la gecsstratégia, la seguridad y defensa nacicnal.
Apoyar, mediante la difusion de sus anglisis, las actividades de docencia.

Dirlgir, crientar y conirolar las tareas impuestas a los asesores del Instituto ¥ prepender hacia ia vigencia de la rigurosidad académica entodas fas
tareas que le sean encomendadas,

Evaluar el desempefic def personal a su cargo, de conformidad con las correspandientes disposiciones legales y reglamentarias.
Atender los reguetimientos que sobre las fineas de investigacion del Iristituto surjan del Sector Defensa. '
+ Asistir a fas capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de ia docurmentacian e infarmacién gue. por razon de su efmpleo, cargo o funcioh conserve bajo su culdado o a la cual tenga
acceso, e impedir.o-ovitar su susiraccion, destruccién, ocultamiento o utilizaciéri indebida.

Cumiplircon las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados cod gestion de éalidad, salud acupacionai y medioambiente.

Las demas sefialadas en la Constitucion, 1a ley, los estatutos, y las disposiciones que delerminen fa organizacitn de Ia entidad o dependencia a-su
cargo y la naturaleza del empleo. .

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Sistema Intgg'rado de Gestion

- Promaver los espacios y récursos necesarios para la realizacion de capacitaciones y demds actividades para la pariicipacion del personal de la
Institucitn.

* Realizar la rendicién de cuentas frenie al desempefio de las actividades asignadas para el Sistema Integrado de Gestion,

+ Crear conciencia scbre el cumplimiento de las funciones v responsabilidad frenle al Sistema integrade de Gestin.
* Bupervigar ef cumplimiento y divulgacion de la Politica Integral y normas establecidas.
- Implementar accicnes de mejora de acuetdo a l@s evidencias.

* Motivar la paricipacion de todos los miembros de su drea en tas actividades de capacitacion y demas contenidas dentro del Sisterma Integrado de
Gestidn.

+ Participar activamente en las reuniones relacionadas con el Sistema Integrago de Gestion.
* Implementar fos mecanismas necesarios para verificar el cumplimiento dé Jas actividades enmarcadas al Sistema Integrado de Gesfion.
* Verificar el cumplimiento de & politica integral; per parte de tedos los funcionarios de la. universidad

Conocer e identificar las acciores a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y paricipar de los simulacras que se realizan,
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de fos productss quimicos asignados para-usarlos de acuerdo a lo establecido.
Cumplimiente de los requisitos narmativos aplicables al Sistema integrado de gestion,

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencién contra ¢aldas en alturas y la legislacion aplicable cuando
se‘realicen labores de. rabajo en alturas a mas de 1,50rm1 0 sobre un nivel inferior,

+ Cursiplic con log programas, procedimientos, instructivos, planes, etc, def Sistema de geslion de seguridad, salud en el trabajo v gestién ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarroltar ia labor y fas tareas criticas para prevencidn de enfermedades faborales e
incidentes de trabajo,

Cumplirtas normas .y procedimientos de Seguridad, Satid en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato & sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y oparaciones de trabaje, y sistemas de-control de riesgos.

Desampenar su cargo con los roles y responsabilidades en Sequridad, Salud eh &l Trabajo y Ambiente.

+ Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental tas condiciones peligrosas o aconiecimientos en
materia de SST&A,

Participar activamente en la divulgacién e Idenlificacion de los materiales peligrosos que se wilizan dentro de la.empresa de acuerdo a lag hojas de
seguridad (MSDS).

* Participar activamente en las charias y cursos relacionados con.el Sistema Integrade-de Gestidn,

Parlicipar activamente én los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestién, coma son: Comité Paritario- de Seguridad y Salud en e
Trabaje, Grupo Administeative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre otros.

Participar en charlas, cursas y tafleres de enlrenamienio en prevencion y atencion de emergericias.

+ Pariicipar en e desarrolla de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion. '}K
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Procurar gl cuidado integral de su salud, informando su eslado de salud de una forma clara y veraz,

Realizar las inspeccionés aplicables al carga, proporier las mejoras, hacer ios reportes at jefe inmedialo y hacer seguimignto al cierre de los
hallazgos.

- Utilizar y mantener adecuada y respensablemente los elementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

* Disponer dé.los recursos necesarios para fa ereacion, adopcion, funciocnamiento, sequimiento, confrol y sostenibilidad del sisterma de gestion
documental (POLITICAS, PINAR Y PGD)

Garantizar los espacios y las-instalaciones necesarias para el correcto furicionamiento de Jos archivos del UMNG, atendiendo Ias especificaciones
técnicas y lineamientos expedides por el Archivo General de fa Nacion.

Vetar por gue los servidores plblicos al desvincularse de fas funciones litulares, entreguen los documentas de archivo.e infarmacion a su cargo
debidamente invenlariados, conforme a tas normas y procedimientos que astablacidos por el Archivo General de {a Nacion,

Garantizar ta infegridad, autenticidad, veracidad, fidelidad, organizacion, conservacién y disposicion para consulta de los documentos de archivo e
informacion generados en desarrollo de'las funciones asignadas al UMNG, asi coma, velar por la oportuna y adecuada prestacién de los servicios
archivisticos; impidiende o evitando T2 sustrateidn, destruccidn, ocultamiento o ulilizacién indebidos,

Garandizar ta formulacion y ejecucion de programas de capacitacion y actuatizacion en temas de gestién documental para jos servidores plblicos
del UMNG.

* Velar y responder por la adectrada conformacion, organizacién, descripcion (inventario), administracién, control, conservacion, preservacion y
consulta de los documentos de archivo, en el archive de ges(idn, generados en ejercicio de las funciones del area a su cargo, de acuerde con la.
tabla de retencidn documental aprobada, teniende en cuenta los principios de procedencia y arden ariginal, el ciclo vital de los documentos v la
normatividad ar¢hivistica vigente. Debe impedir o evitar {a sustraccién, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos de la informiacion,

Codigo serie Nombre serie documental Detalle

3600-7.5 Asesorias Alto comisionado para Ja

'3600-7.6 Asesorias Ministerios

3600-60.16 Lineas de investigacion

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES ... . Orieniacion a resultados - e .
COMUNES .. Orientacion al usuario y al ciudadano e B
COMUNES e+ e e
COMUNES. |

..Joma de decisianes

. Direccién y desarrollo de personal
... Conocimiento del entorno

NIVEL JERARQU?CO __‘_‘l'.“i—dérazqg de grupods de trabajo?éuando tengan personal a cargo} ~ e
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones {(Cuando lengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura y administragion del Estado

Paliticas piblicas en materia de educacién

Normaliva.de educacian superior

Planeacicn esiratégica

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacionat
+ Autoevaluacidn y Acreditacidn Institucional de alta caligad

Herramientas ofimaticas

Normatjvidad vigente scbre Gestion del Talento Humano

Manejo y supervision de racursos fisicos y econdmicos

Censtifucion Politica

IX. CONOCIMIENTOS £SPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
lTiluio profesional y cuarenta y cualra {(44) meses de expenencia prolesiona: reracionada. [

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacioén Pregrado

Nivel de formacién Posgrado
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XIl. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion poiDos (2) afios dé exXperiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o Titulo profesional adicionat al exigido en &l requisito del respective emplea, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con-las
funcignes del cargo; ¢ Terminacién y aprabacion de esitdios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respective
empleo, siempre ¥ cuando dicha formagcion adicional sea afin con las funcipnes del carge, v un (1) afio de experigncia profesionaE| titulo de

posgrado en ja modalidad de maestria porfres (3) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite &l titulo profesional; s Titule
profesional adicional at exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre v cuande dicha formacién adicienal sea afin con las funciones dei cargo;
¢ Terminacion y aprobacién de esludios profesionales adicionalgs al titulo profesicnal exigido en &l requisito del respactivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones. del cargo, y un (1) afio de experiencia profesionakl titulo de posgrado en la modalidad de
dactorado-o posdacicrado parCuatro (4} aftids de experiéncia prafesional y vicaversa, stempre qua se acredité el Htulo profesional; o Tiiulo.

profesional adicional al exigido en el requisito del raspectivo empleo, siermpre ¥ cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Temminacion y aprobacion de estudios profesionales adicicnales al titulo profesional exigido en el requisito del respactivo emplee, siempre y cuando
dicha formacion adicichal sea afin con las funciones del cargo, ¥ dos (2) afios de experiencia profesionallres (3} afos de experencia profesional por
titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo. ) VY

f 4
Firma jefe inmediato Firma jefe suglerig#jerarquico A
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