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welgra-Oficing de Rolaciones Intermacionales ¢ inferinsiifucionaigs--
1. AREA FUNCIONAL Recloga-Oiicina de Rolaciones In

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar tpg procesos que permitan ia consolidacion de las relaciones Internacionales e Intetinstitucionales de la UMNG ¢on enfidades pablicas v
privadas, a-nivel tanlo:-pacicnal come intemacional, asi como asescrar la toma de decisiones del despacho de fa Recteria en todo to relacionado con
el lema

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO
| Asesorar a ta Recloria-en la elaboracian, direccionamienlo, coorginacion y diflusion de la potiiea de internacionalizacion de la UMNG. ]

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
- Aplicar y velar por Jos protocolos de confidencialidad de la informacion ada gue haya lugar.

Cumpt con las poliicas y Jos programas. que tenga la Universidad relacionados con gas!'igbn de alidad, sulud ocupacional y medioamblente.
Asislir & las capaciiaciones programadas por la Universidad.
Las demas quele sean asignadas por autoridad:competente, dé Zouerda con-el drea de.desempefio yla naturaieza del emplec.

Asesorar a fa Rectoria y demss unidades organicas en la formidacion. coardinacian y sjecucion de las polfticas y los planes ganerales de Ja
Universidad,

- Presentary absotver consullas, emilir conceplos propios gel ejercicio de sus funciones.y aporiar elemrightos dé juicie para Ja toma de. decisiones.

Propuner y realizar gstudios e invesligaciones refacionados ¢on fa misién institucional y los propdsilos y objetivos de la entidad que fe sean
conffados per la administracian.

Eiaborar, dividgar ¥ evaluar e plan deintemacionalizacion, en consénst ¢ tor ol apoyo dé nuestra comunidad universitaria

Valar por al-cumplimiento de Jas.leves, las normas, ias. poiiticas, Jos procedimientes, fos planes, los programas, los proyecios:y las metas da la
Univérsidad, recomendando los. ajustes. necesarios.

Coordinar la celobracién de evanlos, actividades, programas v provecies, refaivos a las dindmicas interbstiucionales de ld Usiversidad Mitiar
Nueva Granada, tie sardctér sacional & intetnacional,

= Representar, fromover y mantener enfaces con organizaciones y fundaciones nacionales v extranjeras

Promover ta paricigacion-en evenlos.de'interds paa ta U_nivérs_itjad_a:‘!,i!i,lar Nueva Granada; en.paises o regiones donde se desarrollen actividades.
de indule acadérmica, cientifica y tecnoldgica. ’ R

Caontribyir al didlogo internacional, mediante 1a organizacion de conferencias y seminarios
_ Estrugtirat y ejecutar ol procgsa de sustription de convenios-dela Universidad.

Asesofar a las dependencias de ta Universidad en la construccion de relaciones interinstijucionafes con enlidades publicas y privadas, # nivel
nacional € internacional.

Biindaries asusariay ap'o_yc a Jacomunidad. estudiantil, docentes y adminisirativos dela Universidad, & tado 16 relacioniadi canlos procésos de!
. intercambia nationat e internacional, ’

+ Efectuar i seguimiznlo a los procesos de Intercamblo de estudiantes y prafesores de ta Universidad, 2 nivel naclonal e internacional.

Esfiraular la multiculturalidad y ef multitingliismo ob ia inslitucion, con biase én of manejo-da otros idiomas para acgeder a informacion ¥ geslion '
inlernacianal inmediata )

Representar por delegacidn a Iz Universidad ante tas entitlades de cooperacion de universidades intemacionales, embajatfas. y otras instituciones
Promecionar intemacionalments a2 Universidad Militar Nueva Granada en fordas de educacion superior ¥ en-ofros foros inlemacionales
Consolidar y sanlener aclualizade el compendio narmative de 1a dependencia, a nivel fisice ¥ hagnética.

- Velar porla proteccién dela docyumentacion e informacién.que por razén te su-empleo, cargo o-funcion sonserve bajo su ctidado o a fa.cugl tenga
accaso, e impedir o evitar-su sustraccion, destruccion, osultamienlo c-utilizacién indebida T

- Evaluar el desempefio det personal a su cargo, de confarmidad cop fas correspandientes disposiciones legales y reglamentarias.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Asesorar a fa Rectoria en fa efahorscion, direccionamiento, coosdinacion v difusién de la politica de intarnacionatizacion de 1a UMNG.

Gestionar alianzas estratdgicss internacionales pasa la Universidad Militar Nueva Granada, gue apoyen la gastion de las funcionas misionales de ia Universidad,

Promocionar y gestionar ia firma de convenios con instituciores exizanjiras & inoroacionales para la reatizazin de acividades acaddmicas, cantificas, de
transfarencia y culturales, en coordinacian con la viceresctoria yfo unidades competentes,

Sistema Integrado de Gestion

- Promaver los €spacios y recursos necesarfos para la realizzdion de capacitaciones y demds actividades para la pariicipacion def personal de la
Instiucion. ' '

* Realizar la rendicidn de cuentas lrente al desernpeno de las aclividades asignadas para el Sistema Integrado de Geslion.
* Crear conciencia sobre ef cumplimiento de las funciones v responsabilidad frente ai Sistema Integrada ge Gestién,

+ Supervisar el sumpliriénto v dividgacion de la Polifica Inlegral y narmas establecidas.

- Implementar aceiones de mejora de acuerdo a las evidensias;

- Motivar ia participacion de lodos los miembros de se drea enlas aclividades de capacitacion y demas contenidas deniro-del Sistema Integrade de
Gestion
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* Participar activamente en las reuniones relacionadas cop el Sisterna integrado de-Gestion,
- implementar los mecanismos necesarfos para verificar canplimiento de las actividades enmarcaday’ ai Sistema Integrade de Gestidn.
- Verificar el cumplimiento de fa polftica integral, por parte de tados los funcionarios dé I universidad

- Participar activamente en los grupos relacionados con ef Sistema Integrado de Gestian, como son: Comlté Paritario de Segoridad y Salud en al

o Administrativo de-Gestian Ambiantal v Sanitaria v Brigada de Emergencla, Comiid de Convivencia Labo

Gonoter e identificar fas acciones. s realizar en el plan de emergengia, plan de contingensia y participar de las sinsudacros que se reatizan.
Canocer las hojas.de seguridad {MSDS) de Tos protiuctos quimicos asignados para usarlos de-acuerdo alo eslablecido
Cumplimienio de l0s requisitos normativos aplicables al Sistema Integrade de gestion.

Cumplic con 1as fesponsabilidades establecidas.en of Programa Proteceion y Prevencién contra caidas en aliuras v ia. legistacion aplicable cuandgo
se realicen labores de trabajo en aituras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferiar.

Cumplir corlos programas, procadimientos, instructivos, pianes; elc. del Sistema de gestidn de segliridad, saiud en ef rabajo y gestion ambiental
y aperatives establectios porld UMNG o-el cliente para desarrollar ia labor ylas tareas criticas para prev

‘Cumplir las normias y grocedingiontos de Sequndad, Sakud an € Trabaje v Ambiente establecidos peor la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia-de condiciones defectuosas, peligros. aspectos ambientalzs. fallas.on fas instalaciones,
maguinarias, process y operaciones de trabajo, ¥ sisternas.de control de rigsgos.

- Desempefar su-cargo cor los rolas yresponsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo ¥ Ambigrte

Infermar wo repertar ai encargado de Seguridad'y Safud-en el Trabajo y Gestidn Ambientd! las condiciones peligrosss o acontecimiantos en
malena de SSTEA,

Participar aclivamente eff fa.divulgacion e identificacion de los-materiales peligrosos que se utilizan dentro de o empresa de acuerds & las hojas de
seguridad (MSDS). ’

Patticipar activamente ¢n las charfas y cursos relaciortados con 2! Sistema Integrado gde Gestign.

Panicipar activamente er los gnupos relacionados con.el Sistema Imegraca de Gestitn, coma son: Comité Paritaro de Seguridad y Salud en el
Trabajo: Grupo Administrative de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brgada de Emargencia, Comité de Convivengia Labo

Parlicipar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en pravorcion y atencidn de emergencias,
Participar en eb.desamollo de los programas. procedimientos y aclividades. asociadas al Sisterna Infegraco de Gestidn.
Procurar &l cuidade integral de sy salud, informande su estado de salud de una forma clara y versz

Realizar las inspecciones aplicatles at cargo, proponer 1as mejoras, hacer los reportes al jufe inmedislo y hacer seguirniento al ciefre de los
hallazgos,
{tilizar y mantener adecuada y responsablementy los elementos de protecsion personal asignados.

Gestién Documental

Disponer de los recursos necesari'os para la créacidn, adopcion, funcionamiento, seguimiento, coniral y sostenibilidad del sistema'de geastion
documental (POUTICAS, PINAR Y £PGDY

{Garantizar tos espacios y las instalaciones necésarias para el correcto fyncionariiento de los archivas del MADS, atendiendo las-especificaciones
técnicas y linsamientos expedidos por el Alchive Genaral de la Nacidn,

Velar por que los servidores publicoy al desvincufarse'de las funciones Bulares, enireguen los documentos de srehivo e inlormagidn o su £argo
debldamente inventariados. codforme a 1as normas y procedimientos que establecides. por & Archivg General de fa Nacidn.

+

Garantizar la integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad, organizadién, conservacion y disposicion para consuita de los documerntos de.archivo e
inforinacion generades en desacrolle de fas funtiones asignadas al MADS. asi coma. velar por la oportena y adecuada. prestacion dalos servicios
archivisticos, impidiendo o evitande 1a susiraccidn, destruction. aculidmiento o ulilizacion indehidos.

Garantizar Iz formulacion y ejecucith de programas de capatilacion v attualizacién-en emas de gestion docurnental para los servidores-piblices
del MADS

Velar y responder por 1a adecuada conformacion, organizacion, desciipcion {inventario), adimiristracion. conteol, conservacion, presarvacion y
consulta de fos documantos de archivia, en el archiva de gestion, genetados en ejercicio de lasfuncionas del droa a sk carga; de acusirdo con |2
tabla de retentitn documentat aprobada, tenlendo en cuenia los principios de procedencia y orden ariginal, el cicio vital de Jos degumentos y la
nomatividad archivistica vigenie. Debe impedir o evitar Ja sustraccion, destruccion. oculiamiente o.utilizacion indebidos de la informacion,

Codigo serie Nombre serie documental Detalle
3500-2 27 Acta Comité de convenios
interinstitucionales
3500-2.28 Acta Consejo de redaccidn Programa
A mover-gl-camedio
3500-20.1 Acta Convardos Internslilucionales Estudio previg, Acta Comitg de convenins, Cuadro comparative
3500-26.11 Estadisticas de movilidad
Vil. COMPETENCIAS
COMUMES . Orentacion aresufados R
COMUNES Orenlacion at usuario y al _cudadana
COMUNES Trapsparencia

L
. Conpciimiento del entamo
Construction de relaciones

NIVEL JERARGUICO
MIVEL JERARQUICO

Iniciativa_____ ,
_Liderazgo ge grupas de tra
Toma de dosisiones {Cua

NIVEL JERARQUICO

NIVEL JERARQUICO

bejo {Guando lengen persansla cargo)
ndo tengyan personai a Largol
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

< Canstitucion Politica
+ Estructura y adminisiracién dei Estado
Potiticas ptiblicas en materda de educacion
MNermativa de aducaside supedor
Flaneacidn estrolégica
Sisiemas de gestion de-calidad, gestion ambiental, seguridad v salud ocupagional
Autoevaiuacian y Acredilagidh instiucional de aia calidad
+ Herrandemss afimaticas
Ralaciones Inlémacionales

- Nomalive acgrea de convenios

< Manejs de sequridd idioma

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
]Tilnia profesional, Titule de postgrado en 1a modalidad de especializacion y veintiun (21} meses de experigncia prafesional relacionada. ]

X1 NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formaclén Pregrado
Cientia Politica. Relaciones Internacionales

Derocha
Administeagion

Formacien Relacionada con €f Campo Militar & Palicial

Nivel de formacion Posgrado

- Especializacidn en Relaciongs Inlernacionales

Especializacitn en femas afines relacionades con su niicleo Basico del conocimianto.

Xll, EQUIVALENCIAS

El tulo de posgrade en fa modalidad de-wspecializacion potdes (%) afios de experiencia profesicnal y. viceversa, siempra que se acredie sl titula
profesional: o Tituly profesional adiciana! al exigivo en et réquisito del respectivo empleo, siempre v cuando dicha formacian adicional 8ea afir con fas
funciones del cargo: o Terminacian y apsobatidn de estudicd profesionales adicionales al tiluio profesionat exigida en el requisile del respactive
empleq. siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afie de experiencia profesionaEd titulo de

pisgrade en i modalidad de.maesiiia pofres (3} afios de expariancia profesional y viceversa, siempra que se acredite el Huly profesional; o Titulo
profesional adicional al exigide en elrequisito del respectivo empleo, siempre y cuando-dicha formacién adicional sea afih con ias furicionas del cargo;
@ Yanminacion y aprobacién de estudios profesionalds adicionales al tiluio. profesional exigide on af requisito dal respactive emplgo. siempra y cuando
dicha fermacian adicional sea afin con las funciones det cargo, y un {1) afo de experiensia profesionakl thulo de posgrado en fa mudalidad de
doctorado o posdoctorado porCuatro (4) afias de expenencia profesional y viceversa, siempre que se-acredite el litule profesionat o Titulo

profasional adicional al exigida en ef requisifo det respactivo empleo, siempre-y cuanto dicha formacién adiciosal sea alin con Jas funciones def carge;
o Tarminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionaies al titulo profesional exigido en gl requisita det respectivo empleo, siempre v cuando
dicha formacigh adicional se afincon las funciones del.carge, y-4os (2) afins de experiencia profesionalizes (3} afios de experiencia profesienal por
titiio universitano adicional ol exigifen el/Fuisilethl respactive smplec.

Firma jefe superior jerarguico

-
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Lin telidtura de Is Ofizing de Refaciones Infernaciondles e interistiuciomales debe cantralizar, ondriinar y gestionar fas actvidades de
ripmacionatizacion y canvenios de krUMNG. En referencis a lodas (as funciones sustantivas da la institucién de Edusacion Suparior.

F. to g Flrma Jefe superlor jerarquico
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