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ill. PROPGSITO PRINGIPAL

Ejecular y aplicar ius conodinnenios propiod de su sarrerit profesional, con el fin de s5istr y agoyar ef 3fea asignada, en laprganizacion y efacucion
de {as tareas eacomendades

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Apayat gl procesos da invasligacan, anakisis y publicicion oe lexios académicos corespondigntes 3 ia Hinea de estutio def Instituto titulada “Frente
Exteme” que hace relaciin a la Geopoliicn y 1a GGehestratagia, asi tome apayar prifesicralmenta kas labicres administrativas,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar on ta fosmuiacidn. el disend. 1a organizacion, ja ejecucion’y ol control de planes v programas del érea interna de su compatencia,
Proponor ¢ implantar los procedimienlos e inslrumantes que se requieran para mejorar [a-presizcion de los-senicios-d su cargo,

Velar por que- s queins. fos reclamas v ins sugerenciag Iormulados por la comunidod estudianilf, Ios usuarios o cualquier chiadacn sean
resuellos por et drea corespondionts,

Brindar ul servicly de acuerdn con el atea da estudio en la dependenda asignada.

Particirar en 8l desarrcliy de fas funciores propias de Ta dependencia.
Cumplr con lis politicas y los programas gue lenga la Universidad ralacionados con gestin de calidad, salud ooupacional y medivambienie.
AsisUr @ las capacitaciones programadas por fa Univarsidad.

Velar por fa protecsidn de la documentacion e infofmacion que por razdén de su empleo, cargo o funcidn ransene Hajo su cuidado © a la cual lenyga
accesa, & impedic o ovitar su sustraceién, destruccion, seultamiente o ulilizacidn indebida,

Apliear y velar por 165 prolocolas de-confidenciaiidad de la informacion a fa gua hiaya lugar.

Las demas quels sear asignadas por aytoridad compatente, de acusrdo con &l dree de sesempefio v 18 naturaleza del empiea,

Vi. DESCRIPCION FUNGIONES ESPECIFICAS

- Agisti los requerimiantcs adminstrativos de Ta Dureccion ded Instituto,

“Coondinar Ji diffedn & diferentes entidades. aeadémicas tante a nivel nacional coma intemacional, de s publicaciones perodicas del nsutiste de
Estudios Geogslrategicos v Asuntos Politicos tanta en medio fisico comae digital.

Hasarrolizr aolivitades do coordingeion ¥ comunicacon son las demas dapendencias Ue fa uriversidad v agentes academicos eiterngs.

Desdrallal procesos de investigacitn encaminados a preduccion académica sn el drea deing Relachnes Internavionaies.

«Escrilyr andlisis acatidmicos con critarias de Investiganion en el Srea di ta Geopolitica,

*Partinipar en ja reabzacion de las adlividades académicas del inatitute.

~Realizaf documentes relacionades con (3 lines de nvestigacion del "Ereme Externc’.

Traducie de inglés a espainl ¥ de-@spaiiol 3 Inglés los docdmentos de andlisis acadsmices,

~Partisiyar en |z planeacidn def plan de accin del Frente Extarno det Instlute de Bstudias Genestratégicos v Asunios Politicos.

Sistema Integrado de Gestion

Conucer ¢ idunlificar las ascionss a reatizar en ol plan de-emergencia, plan de contingencia y padicipar de fos dimulacios que se realizan,

Cénacer las hofas de sagurdad (MSDS) de los productos quimices asignados pata usarios de acusido 3 lo estahloclda
Cumplimlenta de les requisltos nermalivas aphicables al Ststema Integrado de gestion,

Camplr con jas responsabilidades establecidas an el Programa Proteccidn y Prevencidn contfa caldas en alturas ¥ fa lsgistasidn aplicable muando
sit realicen labores de trabadjo en slturad a mas de 1.50mi.e sobre un fival inferior.

Cumplir con los progromas, procedimienios, instiuctivos. planas, ete, del Sistema de gestion de seguridad, salud en irabaije y gestidn ambienta
y operativos establecidos por Ja UMNG o el cliente para desarrollar la labor y Tas lareas causas para prev

Cumplir lag normas y procedimientos o Segundad. Salud én of Trabajo y Ambiente establecidos por ia universidag.

Dar avigo inmediate a sus jefes de dres sobie b éxistencia de condiciones defectuosas peligros. aspecios ambinntales, bilas et ias inslajacones.
MAGUINENAS. ProGeses ¥ operacnas de rabajo, v sistemas de conlrol de rigsgas.

Desempehan su carge san los roles ¥ responsabllidages en Seguraag, Satud en Trabaje ¥ Ambiente

lnfarear yio reapottar al encargadc de Seguridad v Salid o0 el Trabaje y Bastidn Ariblestel las condiciones peligrmsas o acentechmientos an
e g SETRA.

Pasticipar activamaente en fa divlgacién e ldentificacion de los materiales Seligrosos que se ulfizan dentro de fa emprasa de asuerds » las hojas ge
semided ASHSY

Pariicipar golvamenie en las chindas v cursas relacionadas con ef Sistema Integrade da Gestidn,
2 ¥

Paricipar scitvamente i 10s grupes relacionados con el Sistema Integrado de Geslion. como son- Comilé Parilanic de Seguridas ¥ 5alud en &t
Trabajp. Srupo Administrativo de Gestion Ambiental vy Saniana v Brigada de Emergencia, Comité ds Convivencia Labo

Partigipar on charlas, cursos y tolleres de entreramiento-an pravencidn v atencion de SIMLIGENCIas.
Panmipar en el dossrroko de 108 programas, procadimientos y actvidadés asecindas ol Sistama Integrade di: Gestidn,

Praciir el cuidado integral de st salud, informande so astado da sad-de und fOrms clata ¥ veiaz,
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- Reaiizar las specciones aphcables al carge, propenér las mejoras, hacer jos reportes at jefe nmedialoy hacer sequimigntoal clerrs de jos
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuadn v responsalilemente los elementos de proteccidn personal asignados.

Gestidn Documental

Velary iasponder pof la adecuada conformadion, organizacidn, descriocisn finventario, administracidn, Sentrot, conservacicn, presenvacin y
consulia de las documentos de arshive. en el archive de gestidn, generadas.er gjerciciode Tas tuneiones del arga.a su cargo. de acusrda con fa
tabia de roteasion documental aprobada, teniendo an cutnta lod principics d¢ precedencis y crden gnigina), ¢f cield vital de los documentos v la
notmalividad archivistica vigenie Debe impedir o evitar 13 sustraccion, destuccion, eculiamiento & utilizacitn indebildes de 13 informiacisn,

VIl, COMPETENCIAS
DREAGEn 8l UsiAss 3 a1 Sugsdang

Transparenais

dQva»ESH o ':Cor‘rsgr'nm“o conla iorrré‘é-m‘z'q 4

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continio

NIVEL JERARGUICO Exparticia profssional ) o
NIVEL JERAROLICO  Trobajoen suuing y colaboracién

NIVEL JERAROUICO  Creatyidad e jpnovacidn o

NIVEL JFRARQJWCO . Liderazgo de grapos de wabaj {Cunndg ¢

I\EIVEL JE A?_mwcfb  Toma de da ;ong§ {Czaando torga
COMUNES | Orimpiacin A rasulados
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vil CONQOCIMIENTOS BASICOS

Sonstitueion Politica

v

Estrugtara y administranion det Estade

Paiiticas pablicas & falefia dd-educacion

bareamientas plamaticas

Estractura de la Universidad

grnaled

Procests y procediauenios instity

Sislemas te deshicn do calidad. gestioh ambiental, seguridad v salud goupALnal

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Relgeiones Intemacionales

- Manejo de sadinde idiorna ingles

X. REQUISITOS GENERALES
[Ficioorotesional ¥ veintisiere (373 messs o8 axpanencia protesional relacionada |

X1, NUGLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

‘Nivel de formacion Pregrado
I- Ciancia Potitica, Relawones fntemationales l

Nivel de formacion Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

E1 tiulo g2 posgrado en la modatidad te-especializacion porDos (2)afics-de expenencia profesional y viceversa, slempre que-sé arredile of titvlo
profesional; o Titule profesionat adiclons! al exigido-sn sf requisito dei respactivo emplec, slémpie-y cuanta dicha formation adicional sea afin-con las
furiciones deloarge; o Terminacin y aprobacian de estudios préfesionales adiiiofales al thalo profesional exigide en el requisito-del respasivo
etnpien, siempre y cuando dicha formaciin athcional sea alin cun las funciones del cargo, y un (1) dfio dis experiendia profesonal B tiulo Ue
posirade en Iz modalidad de maestria por Tred (3} afios de expefiencia profesicnal y viceversa, sigmpre que se acredie st tule profesional o Tituio
profesionai adicikonal af exigido en s teGuisito deol respestive &mples. siempre y suande dicha formacion adicional sea afin cor 1as funciones del 2agn
o Tarminacion ¢ aprobacin de gstudios pralesionales adicionales al tiule profesional exigido en el requisita del respectiva pmplet, siempeg y tuandn
dicha formacioe: adicional ses afin con las funciones del ¢orgo. ¥ us (1) ako de expenencia profesionsl £) iula de posgrada en i muodatidas de
dosterads o posdostorada por: Gualry (4] adios de expetiencis profesional y viceversa, stempre que se acredie & tituly profasional & Tiulo
srefesioaal agdional 81 pXigice on el reauisito del sespectivo eripics, sempre y cuands dicha fermaciin adiclonal saa alin con tas hukciones ¢ i cargo:
o Termyinacion y aprolineiin de estudios prolesionales adiagnales 4l tituls profesional sxigido en g reguisits del respechvo eripie, SEIMTE ¥ aurnds
dichs feravacion atticial 5ea afin son 88 funciones del cargo, ¥ dos {2} ahos de experiencia profesioral.Tres {3} afes de expatigncia. profeskons! poy
titilo universiario adcicnal al exigico an ol reguisite delrespachve emplec

Creitrr &

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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o

rirkenenado oot fa unlversidad para el posnonfiicis,

JUSTIFICACION DEL CARGO

S vywe necesane un profesionalen el drea de las Relociones internacionales y Estuios Politeos, que apoye los provesos de-anshsi y desacoliy de

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerdrguico

mealos, @5 Gomo de las actvivades académicas v administralivas, corespandientes af franté externd del Institula v &n &l marso de o







