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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel PROFESIONAL

Denominacion del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 30202

Grado 02

Dependencia OFICINA DELEGADA PLANEACION UNIVERSITARIA
Cargo del jefe inmediato DIRECTOR OFICINA DE PLANEACION

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo CARRERA ADMINISTRATIVA

Grupo ocupacional PROFESIONALES Y ASESORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y procesar la informacion estadistica relevante para los procesos de planeacion, con el fin de
contribuir en el cumplimiento de los objetivos misionales y administrativos de la Universidad.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

»  Participar en los procesos de formulacion del plan global de desarrollo, plan de desarrollo y plan de accion de
Sede, con el fin de contribuir en el cumplimiento de los mismos.

e Realizar al monitoreo, evaluacién y seguimiento de los planes, programas y proyectos de la Sede, con el fin
de reorientar la toma de decisiones.

e Participar en la realizacién de estudios estadisticos de caracter académico e institucional en general, que
sean de interés para la comunidad universitaria.

« Participar en el disefio y construccion de indicadores de gestion, que sirvan a la evaluacion y seguimiento de
los aspectos académicos y administrativos de la Sede.

« Elaborar informes estadisticos de la Sede, para su publicacién y divulgacién a la comunidad universitaria.

e Atender los requerimientos de informacion formulados a la Sede y a la oficina de planeacién, con el fin de
satisfacer las solicitudes de los usuarios.

e Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas y los lineamientos de servicio establecidos por
la Universidad.

« Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la mision de la dependencia y
gue sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo.

« Desempefiar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones internas o las que
le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para ello y que sean acorde con el
nivel, tipo y grado del empleo desempefiado.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

e Los planes son correctamente formulados de acuerdo a la normatividad de la Universidad.

« El diagnéstico, andlisis y evaluacion realizados con el uso de indicadores y la informacion estadistica de la
Sede.

e Los informes entregados cuando sean requeridos de acuerdo a cronogramas y propuestas de trabajo de la
dependencia de manera eficaz y eficiente.

e Los informes estadisticos de la Sede son elaborados y presentados oportunamente y cumplen con los
requerimientos establecidos.

» Losindicadores de gestion definidos y presentados a la Sede para la medicion de procesos misionales.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

*  Normatividad de la Universidad Nacional

«  Procesos de planeacion de la Universidad Nacional

*  Paguetes estadisticos e indicadores

« Manejo y acceso a los sistemas de informacion vigentes de la Universidad Nacional
* Metodologias, técnicas de investigacion y analisis

. Disefio, elaboracion y formulacién de indicadores

e Ofimatica

VI. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area
«  Orientacion a resultados «  Experticia profesional
e Orientacion al usuario y al ciudadano «  Conocimiento del entorno
e Transparencia ¢ Organizacion del trabajo
e Compromiso con la Universidad «  Trabajo en equipo
«  Aprendizaje continuo
¢ Argumentacioén

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario.




