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NIVEL PROFESIONAL
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EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segun el Jefe de Qficina Asesora
ESPECIALIZADO 2028 16 2028-16-96 area funcional

ja-Oficing Asesi iGmSecci liva e Infeligencia Compefitiva-
Il. AREA FUNCIONAL Rectoda-Oficina Asesora de Flaneacion-Seccion Prospecliva e Infeligenti mpe kit

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Propener. asistir y ejecutar tas aclividades encomendadag pur ¢l jefe inmediato, en las unidades & dreas intemas encargadas de desanollar |as
potiticas, fos planes. 105 programas y los proyecios da la Universidad,

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO

Disenar. conceptuar y aplicar hamamientas, procesas y procedimientos, para {a aphcacion del pensemiento estralegico y prospective para ja toma de
decisiones

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Parcipar en la formulacion, el disefio, la-organizacion, la ejecucidn y el control de planes ¥ programas del rea interna de su competencia, asi
SOMB e los comilés de los cuales hace parte o asiste como invitado,

Panticiparen la formutacion; el disefio; la organizacion; Ja'efectzion y el cdntrol de planes:y programas del é_fe‘a_intema'de«s__u"cc_smpetencﬁa.

+ Coordinar, promover y patticipar en fos estudios investigaciones que permitan mejorar la prestacion de-ios servicios a'su cargo y el oportung
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecusion ¥ lautifizatién dptima de fos recursos disponibles,

Admiinistrar, controlar y evaluar &f desarolle de los programias. proyeclos.y actividades propias.del area.
Proponer & inplantar fos procedimientos e instrumerstos que se requieran para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.
- Proyectar; desarollar y recomendar las atoiones que-deban-adoptarse, parafograr los objetivos yias metas propuestas,
- Preparar la informacion con la documantacion respectiva.que requieran las entidades recioras de la Uriiversidad:
- Participar en el desarrollo de las funcignas propias de J_a_,.fle_p'en_c.ieﬁ-cial_ _. . . .
- Curpplirgen las politicas y los programas: que-lenga fa U.niversidad-relaéionados con gestion de calidad, salud ecupacional ¥ medioambiente,

- Asistira las capacitaciones programadas por la- Universidad,

- Velar por 1a proteccion de ia documentacion e aformacion que por razén de su empleo, cargo o fuacion.conserve bajo su cuidado o.a 13 cual tenga
acceso, & impedir o ewilar su sustraccion, destruccion, coultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidenciafidad de fainfrmacidn a la:que haya lugar,

Las demds que le sean asignadas por aulstigad competente, de acuerdo con ef droa de desempdia v la naturaleza.de! emplen,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

vgalar el direcciokianeents estratégict institucional, mediante la aplicatidn de herramizatgs, 18¢nicas de analisa y reflexion prospectiva para la gestion y
actyalizacion del contexto de la UMNG.

Anticylar &l qontexto estralégico institucional con el plan praspective, tazando los linearnientos de planeacion en cada vigencia,
Aplicar estudios de vigitaatia teenoldgics e infeligancia competitiva, como eje fundamantal para la aplicacion de la innovacion en‘tadas las Araas misioriales

Disefiar v aplicar heframiéntas que fontalezcan el desarrollo de la zutenomia universitariz, asl como fa gestidn de propuestas especificss de acyerdo comlos andlisis
tengendias y megatendenciss, en especial en el campo de |3 educacion supericr, danc

Lomtestualizar permanentamente 3 fa aita direceidn, sobre fosavances en e campo de las clencias soeiales romputacionaies, tacnclogiss emergantes, tonvergencia
tesnologica - NRIC, estudios de fituro referenciales ¥ su implementacion para la construccion

Sistema Integrado de Gestién

Canceer e identificar las acciones a reafizar en el plan de emergencia, plan de contingentia Y participar de {os simulacros que se realizan,

Conocer las hojas de seguritad (MSDS) de los productas quimices asignadas para usarios de acuerdo 4 lo establackio

Cumplimiento de los requisites normatives aplicables al Sistema integrado de gastion.

Cumpiir con las responsabilidades establecidas en el Programa:Proteceion y Prevencién contra caldas en ailuras ¥ ka tegislacion aplicabie cuando
se reficen labores de trabajo en alturas 3 mas de 1.50m1 o sobre un nivel infering,

Cumplif con los pragramas, procedimientas, instructivos, planes, elc. de! Sislema de gestion-de seguridad, salud e ! {rabajo y gestibn ambiental
¥ operativos estabiecidos por la UMNG o-ei cliente para desarrollar la labory las tareas criticas para prev

Cumplir las niormas v procedimientos de Seguridad, Salud en &l Trabajo y Ambienic establecidos por la universidad

Gar aviso inmediato-a sus'jefes de aréa sobre la existencia de condiciones dafecluosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
magquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de contro! de riesgas,

Desempefiar su cargo con [0s roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Informar yio reportar al encargads de Seguridad. vy Salud en ef Trabajo y Geslion Amblental las condiciones peligrosas o aconlecimientas en
materta de SST&A,

Participar activamente en ia diviigacian e Identificacion de los materiales peligrosos.que se utifizan dentro de 1a empresa de acuerda & lag hojas
de seguridad {MSDS),

Participar activamente en Jas chartas y curses refaciohados con el Sisterna Infegrade de Gestidn.

Participar activamente 'en os grupes rélacionadas con €1 Sistema Integrado de Geslién, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salid en el
‘Trabsjo, Grupo Adminisirative- de Gestion Ambientat y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Farticipar &n charlas. cursos y lalferes e enirenamisnto en prevencion y atencian de emergencias. .
Participar en el desarrolla de los pragramas, procedimientes ¥ actividades asociadas al Sistema Inlegrado de Gestian. (_\mp
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. Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estade de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados.

Gestién Documental

Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacion, descripeidn {inventario), administracién, control, conservacion, preservacion y
consulta de los documentos de archivo, en el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funciones del area a su cargo, de acuerdo con la
tabla de retencion documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES B ~_ Orientacion a resultados ]

COMUNES _Orientacion al usuario yal __ciu__a;danc; ) T o -
COMUNES Transparencia _ T ) I T o
COMUNES Compromiso con la Organizacion B i ) i
NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo

NIVEL JERARQUICO Experticia profesional T
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando tengan personal a cargo)

NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando tengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estado

Politicas pablicas en materia de educacion

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

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

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Planeacion estratégica

Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Principios generales de planeacion estratégica
Normativa de educacion superior

Atencion al usuario

Gontrol Intermo de Gestioén

Planeacion estratégica, Planes Estratégico y Operativo Anual de la entidad.

Gerencia integral de proyectos

X. REQUISITOS GENERALES
‘Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada. |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Ingenieria Industrial

Administracion

Economia

Nivel de formacion Posgrado

| - Especializacion en areas administrativas, pensamienta estrategico, calidad y afines |

XIl. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién poiDos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesiona€l titulo de

posgrado en la modalidad de maestria porTres {3) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo:
o Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aio de experiencia profesicnaEl titulo de posgrado en la modalidad de
docterado o posdoctorado porCuatro (4) ahos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funcicnes del cargo, y dos (2) afas de experiencia profesionallres (3) aiios de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
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Fifma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

La oficina cuenta con procesos y procedimientos (Prospectiva e Inteligencia) enmarcados en el direccionamiento estratégico, asesoria y toma de
decisiones. Se desarrollan actividades para el apoyo tanto de la alta direccion como operativas y funcionales en el marco de un modelo y sistema
integrado de gestion para la calidad con lo cual se asegura el cumplimiento de los objetivos institucionales.

\ Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico







