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fa-Ofic de Direccionamiento Estratégico e Intéligencia Compelitiva—
1. AREA FUNCIONAL Rectoria-Qficina Asesora de. Direccionam g o ¢

li. PROPOSITO PRINGIPAL

Liderar los procesos de planeacién institucional y presupuestal para ia toma de decisicnes del despacho de la Rectoria.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar a la Rectoria y demas unidades orgénicas en la formulacin, coordinacion y ejecucion de las politicas, planes generales y proyectos
especiales de la Universidad,

Presentary absolver consultas, smitir conceptos prapios del ejercicio de sus funciones v aporiar afementos de juitio para ta foma de decisiones.
Alender a usuarios inlernos y externos segun las politicas y ingamientes de servicio establécidos por la Universidad,

Proponer y fealizar estudios e investigaciones relacionadas con ta misién institucional, propésites y objetivos de la entidad que e seani .cenfiados
per la administracian, coherentes con el nivel y los requisitos exigidos por el cargo.

¢ Apoyar conceptual y operativamenie |3 implemenlacion del sisisma instilucional de indicaderes de.gestion de ia Universidad.

- Velar por ¢l cumplimiente de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la Universidad, recomendandg

ios ajustes que sean nNecesarios para &f cumplimiento de 05 objetivos instifucionales,

Apoyar [a implementdcion y desarralio de sistemas de informacién-que permitan el ingreso de informacién cualitativa y cuantitativa de la
Uriversidad, al Sistema de Informacién de Educacion Superior {SNIES) del Ministeric de Educacion Nacional.

Coordinarla elaboracion y-actualizacién dal Plan de-Desarrcilo de la-Universidad, asl como-del 8anco de Proyectos de la Universidad.

Dirigir [a realizacion de estudios estratégicas y prospectivos conducentes a definir las bases para la construceidn del Plan-de Desarrolic
Institucianal, asi como de los proyectos especiales que requiera la Universidad.

Organizary supervisar fa reccleccién de la informacion estadistica a-nivel institusional y para Instancias externas que asi lo requieran;
Coordinar tos ejercicios dé rendicion de cuentas sobre el plan de aceidn institucicnal y ia gestion en general,
Dirigir y conrdinar fa programacion del presupuesto anual de caja.

.

Apoyar la ejecucion y evaluacion del plan dé accidn institucionat {plan de inversidn vy ptan de fincicnamienia}, asi como de ios planes de
mejoramiento y proyectos especiales que requieia la Universidad.

Dirigir y coordinar la-efaboracion del presupuesto anual de Ja Universidad, conforme a las politicas establecidas en ef estatuto general, las
prioridades det pais y en especial ef sectorde educacién,

Coordinar con |a Divisién Financiera-en el ajuste del presupuesto que se requiera por cada vigencia,

Dislgir y coardinar 1a elaboracion del presupuesto de Invarsion, asicoimo el seguimienta v ja evaluacion de su desarrolig.

Presentar propuestas de planta de persanaf administrative y docente, y codrdinar cor las dependencias los respectivos manuales y procedimientos.
Realizar estudios y prayedtar dctos administrativos relacionados con los valores pecuniarios de fos servicios que-la Universidad ofrece.

Elaborar el presupueslo anual de funcionamiento e inversidn, tanto giobat come por destinos presupuestales ¥ centros de gestion, con [a activa
participacion de las dependencias.

Consoclidar y mantener actualizado &l eompendio normalivo de la dependéncia, a nivel fisico.y magnético.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razdn de sliempleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual se
tenga acceso, & impedir o evitar su sustraccion, destruccitn, ocultamiento o ulilizacicn indebida.

Aplicar y velar-porlos protacolds de confidencialidad. de fa Informacién a que haya lugar,
Cumplir con las politicas y Ios programas que lerga Ja Universidad refacionados con gestion de calidad, saiud ocupacional y gestion ambiental,

Asistir 2 fas capacitactones programadas porid Universidad.

Las deméds que le sean asignadas por autoridad competente, se acuerdo con el drea de desempeno y Ja naturaleza del empieo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Sistema Integrado de Gestion

+ Promover los espacios y recursos necesarios para la realizacion-de capacitaciones y demas actividades para la participacion del personal de'fa
Institucion,

- Realizar |a rendicién de cueritas frente al desempefio de fas aclividades asignadas para ¢l Sisterma integrado de Gestidn,

- ‘Destinar presupuesto’y los recursos humanos, financieros ¥ tecnoldgicos necesarios para el desarrollo de tas actividades establecidas dentro det
Sistema Integrado de Gestion,

- Garantizar qua se preséntan infarmes sobre el desempefio del Sistema Integrado de Gestion al Rector para su revision, ¥ que se usan como base
para ta mejora continua.

+ Crear conciencia sobre.el cumplimiento de las funciones y tesponsabilidad frente al Sistema Integrado de Gestion.
* Supervisar el cumplimianto ¥ divufgacion de la Politica Integrat ¥ niormas establecidas.
! Implementar acciones de mejora de acuerdd @ fas evidencias,
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- Motivar Ja participacion de todos los miemhros de su area en las aclvidades de capacitacion y demas cortenidas dentro del Sistema Integrado de
Gestion.

- Participar activamente en ias reuniones relacicnadas con el Sistema Integrado de Gestign,

* Implementar los mecanismos necesarios para verificar el cumplimienta de las aclividades enmarcadas al Sistema Integrado de Gestin.

< Verificar al cumplimiente de la politica integral, por parte de todos los funcionarios de la universidad

Conocer e identificar las acciones a realizar en ef pian de emergencia, plan de contingencia y pariicipar de los simulacros que se realizan,
Canocer fas hojas de seguridad (MSDS} de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo & o establecido.
Cumplimiento de les requisitos narmativos aplicabies al Sistema integrado de gesfion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevericion contea caidas en alluras y Ia legisiacion aplicable cuando
se realicen fabores de trabajo i alluras a mas de 1.50mt o sabre un aivel inferiar,

Cumplir con los pragramas, procedimienlos, nstructives, planes, elc. del Sisterma de gestion de seguridad, salud en 6l trabajo y gestion-ambientat
¥ operatives establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar la labor v tas tareas criticas. para prev

Cuenplir fas norias y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabaja y Ambiente establecidos per la universicad,

Dar avise inmediate a sus jefes de drea sobré fa existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en‘ias instalaciones,
maquinarias. procases y pperaciones de trabajo. y sistemias de controt de riesgos,

+ Desempefiar su cargo cofi los foles y responsabilidades en Sequridad. Salud en el Trabajo y Ambienie

Informar yio reportar &l encargade de Seguridad y Salud en el Trabaio y Gestidn Ambiental las condicicnes peligiosas o acontecimierilos en
materia de SST&A.

Participar activamenie-en ia divulgacion e [dentificacién de los materiales peligrosos que se utilizan dentre de |a empresa’de acuerde a fas hojas de
seguridad {MSDS),

Participar activamerite on fas charlas ¥ cursos relacienados con el Sisterna Integrado de Gestion.

Participar activamente en los grupos relacianados con el Sistems Integrada de Gestion, coma son: Comité Paritarip de Seguridad v Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergenciz, Comité de Convivencia Labo

Participar envcharlas, cursos ¥ taileres de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias.
Participar en e desarrolle de los programas, procedimieritos v actividades asociadas.al Sistema Integrado de Gestidn.
Proctiraref cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz,

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacerlos reportes al jefe Iimediato y hacet seguimients al cierre de los
hallazgos.

Ulilizar y mantener adecuada y respansablemente los elementos de proteccion personal aslgnados,

Gestion Documental

Disponer de tos FecUIses necesarios para la creacion, adopcion, funcionamiente, seguimiento, control y-sostenibilidad del sistema dg gestion
dacumentaf (POLITICAS, PINAR ¥ PGD) !

Garantizar tos. espacios y las instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de tos archivos del UMNG, atendiendo fas especificaciones
teenicas y fineamisntas expedidos por el Archiva General de 1a Nacioh,

Velar por gus los servidores pehlicos ai desvincularse de las funciones litulares, entreguen fos documentos de archivo e informacion.a si cargo
debidamente inventariados, conforme a las narmas y procedimientos que establecidos por el Archivo General de la Nacidn,

Garantizar la formulacién ¥ efecucion de programas de capicitacion y actualizacion en temas de gestion documental para los servidores pablicos
del UMNG. .

Velar y respender por la adecuada conformacitn. organizacian, descripcidn (inventario), administracidn. control, conservacian, praservacion y
constila de fos documentos de archivo, en el archivo-de gestion, generados en ejercicio de las funciones del drea a su cargo, de acuerdo con la
labla de retencién documental aprobada, teniendo en cuents los principios de procedensia v orden ariginal, el ciclo vitai de 165 documentos vla
normalividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar Ja sustraccian, desiruccion, ocultamiento o ulilizacion indebidos de la informacion,

Codigo sene Nombre serie. decumental Detalle

3200-48.2 Presupuesto Fondo de Extensicn Soportes Presupuesta aprobade, Soportes Resolucicnes, Movimientos:
Presupuestales, Actas presupuestales

3200483

Presupuesi_o Fondo de Soportes Presupuesto aprobado, Soportes Resoluciones, Movimisntos
Investigaciones presupuestales, Actas presupuestales, Movimientos presupusstales, Actas
e presu ales

3200-42.1 Planes de funcionamiento -
3200-42.2 Pianes de irversion T
3200-26.4 N Estadisti Oficto remisorio. Cuadre estadisticas
3200-26.5 Estadisticas Ofros organismos " ofido remisorio, Cladro estadfsticas

externos
3200:32.20 Informes de Gestign Avantes Plan de Desarrolle )
3200-48.1 Presupuesta Universidad Anteproyecto, Sopories elaboracian proyecto. proyecto, Soportes Resoluciones de

presupuestt, Soportes Acuerdos Presupuestales, Movimientos presupliestales, Actas
presupuestales, Costens
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VII. COMPETENGIAS

Orientacion a resultagos.

Orieritacion al usuarla y al ciudadaﬂgw

Transparencia )
Compzomiso con fa Organizacio

. Experticia
NNE%L JERARC}UICO o Construcei on de rq!a;iqngg
NIVEL JERARQUICO niciativa e
NiVEL JERARQUICO Liderazqo de grupos do trabajo {Cuando tengan personala argoj
NWEL JERARQUICO o T'tlxlma de decisionss (Cuando tengan personal a carge)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Palitica
Estructura y adminisiracion del Estado

Politicas publicas en.materia te.educacion

Normativa de eduzacion superior

Planeacién estratégica

Sistemas de gestidn de calidad, gestién ambiental, seguridad y salyd ocupacionat
Atosvaluacidn y-Acreditacion Institucional de alta calidad
Herramientas ofimaticas

Normatividad vigente sobre Gestion det Talento Humang
Manejo y-supervisién de recursos fisices ¥ econdmicos
Control Intemno de Gestidn

*_Planeacion presupuestal

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

LTf_tulo profesional, Tilulo de postgrade en ia modalidad da especializacion y cuarenta ¥ un {41) meses de expenencia profesionai relacionada.

—

Xi. NUCLEDS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Administracion
Economia
Contaduria Pablica

Ingenierfa Industrial

Formacidn Relacionada con e Campo Militar & Policial

Nivel de formacién Pesgrado

l + Espeécializacion en Aministracion o Finanzas

XIl. EQUIVALENCIAS

empleo, stempre v cuando dicha-formacicén adicional sea afin con las funcionies del carga, Yy un (T)afo de experiencig profesionakd titulo de

doctaracio o posdoctorado perCuatro (4} afios de experiencia profesional y viceversa, stermpre que se acredite ol titula profesional; o Titule

litule univarsitario adicional a exigido en el requisito del respeclivo empleo.

Et titulo de posgrade en la modalidad de especializacidn pofos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite ef titulo.
profesional; o Titul profesional adicional al exigido en-el requisito del respectivo emple, siempre vy cuando dicha formdcidn adicional sea afin con las
funcienes def cargo; o Terminacidn ¥ aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesionat exigido en el requisita cel respective

posgrado en fa modalidad de maestria poiTres (3).arios de experiencia profesional y viceversa, siempre.que se acredite ef tituto profesional; o THUWG
profasional adicional al exigido en el requisito de! respectiva empleo, siempre ¥ cuande dicha formacién adicional sea-afin con las funciones dal cargo;
o Terminacién y aprobacion de estudios: profesionales adicionales al ftulo profesionat exigido en el requisito def respectivo empied, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afih con fas funcicnes det eargo. y un (1) afic de experiencia profesionaF tituio de posgrado en la modalidad de

profesional adicionar al exigide en él requisito del respectiva empleo, siempre ¥ euando dicha larmacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacién de estudios prefesionales adicionales al titulg profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre v cuando
dicha formacicn adiciona! sea afin con tas funciones del cargo, v dos {2) afios de experiencia %esiWes afos de expariencia profesional por

’i

Firma jefe inmediato Firma j ior jerarquico
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