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PERFIL MD-AT-5040401 479
PAGADURIAUNISALUD 479
PERFIL MD-AT-5040402 481
PLANTA GLOBAL 481
PERFIL MD-AT-5040403 483
BIBLIOTECA 483
PERFIL MD-AT-5040601 485
PLANTA GLOBAL 485
PERFIL MD-AT-5040602 487
ESCUELA DE GEOCIENCIAS 487
PERFIL MD-AT-5040603 489
SERVICIO MEDICANISALUD 489
PERFIL MD-AT-5040604 491
UNISALUMEDELLIN 491
PERFIL MD-AT-5040801 493
PLANTA GLOBAL 493
PERFIL MD-AT-5040802 495
UNISALUMEDELLIN 495
PERFIL MD-AT-5041201 497
PLANTA GLOBAL 497
PERFIL MD-AT-5120201 499
SECCION REGISTRO Y MATRICULA 499
PERFIL MD-AT-5120202 501
SECCION ARCHIVO Y CORRESPONDENC 501
PERFIL MD-AT-5120203 503
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UNISALUIMEDELLIN 503
PERFIL MD-AT-5120204 505
DECANATURA FACULTAD DE ARQUREC 505
PERFIL MD-AT-5120205 507
SECCION DEPORTES 507
PERFIL MD-AT-5120401 509
GRUPO ALMACEN 509
PERFIL MD-AT-5120402 511
PLANTA GLOBAL 511
PERFIL MD-AT-5120403 513
BIBLIOTECA 513
PERFIL MD-AT-5120404 515
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FORESTALES 515
PERFIL MD-AT-51204-05 517
DECANATURA FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y ECONOMICAS 517
PERFIL MD-AT-5120406 519
SECCION PUBLICACIONES 519
PERFIL MD-AT-5120407 521
GRUPO PAGADURIA 521
PERFIL MD-AT-5120408 523
DECANATURA FACULTAD DE ARQUITECTURA 523
PERFIL MD-AT-51208-01 525
GRUPO ALMACEN 525
PERFIL MD-AT-5120802 527
OFICINA DELEGADA BIENESTAR UNIVERSITARIO 527
PERFIL MD-AT-5120803 529
GRUPO PAGADURIA 529
PERFIL MD-AT-5120804 531
BIBLIOTECA 531
PERFIL MD-AT-5120805 533
BIBLIOTECA 533
PERFIL MD-AT-5120806 535
SECCION ARCHIVO Y CORRESPOANDENC 535
PERFIL MD-AT-5120807 537
DECANATURA FACULTAD DE CIENCIAS 537
PERFIL MD-AT-5120808 539
ESCUELA DEL HABITAT 539
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PERFIL MD-AT-5120809 541
GRUPO COMPRAS 541
PERFIL MD-AT-5120810 543
GRUPO CONTABILIDAD 543
PERFIL MD-AT-5120811 545
GRUPO IMPORTACIONES 545
PERFIL MD-AT-5120812 547
GRUPO INVENTARIOS 547
PERFIL MD-AT-5120813 549
UNIDAD ADMINISTRATNAENCIAS 549
PERFIL MD-AT-5120814 551
UNISALUMEDELLIN 551
PERFIL MD-AT-5120815 553
UNISALUMEDELLIN 553
PERFIL MD-AT-5120816 555
UNIDAD ADMINISTRATAMINAS 555
PERFIL MD-AT-5121001 557
GRUPO PAGADURIA 557
PERFIL MD-AT-5121002 559
BIBLIOTECA 559
PERFIL MD-AT-51210603 561
GRUPO PAGADURIA 561
PERFIL MD-AT-5121004 563
SECCION REGISTRO Y MATRICULA 563
PERFIL MD-AT-51210605 565
CENTRO DE EXTENSION AGRBRKEBRO 565
PERFIL MD-AT-51210-06 567
BIBLIOTECA 567
PERFIL MD-AT-5121201 569
BIBLIOTECA 569
PERFIL MD-AT-5121202 571
GRUPO PAGADURIA 571
PERFIL MD-AT-5121203 573
GRUPO PRESUPUESTO 573
PERFIL MD-AT-5121204 575
SECCION REGISTRO Y MATRICULA 575
PERFIL MD-AT-5121205 577

145 anos

Innovando



UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS
CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLIN

GRUWO CONTABILIDAD

18/680

577

PERFIL MD-AT-5121206

579

SECCION FINANCIERA

579

PERFIL MD-AT-5121207

581

SECCION REGISTRO Y MATRICULA

581

PERFIL MD-AT-5340901

583

SECCION SERVICIO MEDIDONTOLOGICO ESTUDIANTIL

583

PERFIL MD-AT-5340902

585

SERVICIO ODONTOLOGIOXNISALD

585

PERFIL MD-AT-5340903

587

SERVICIO MEDICANISALUD

587

PERFIL MD-AT-5300101

589

CENTRO AGROPECUARIO COTOVE

589

PERFIL MD-AT-5300301

591

CENTRO DE COMPUTO Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION

591

PERFIL MD-AT-5300302

593

SECCION ARCHIVO Y CORRESPOADENC

593

PERFIL MD-AT-5300303

595

CENTRO AGROPECUARIO PIEDRAS BLANCAS

595

PERFIL MD-AT-5300304

597

CENTRO AGROPECUARIBEDELLIN

597

PERFIL MD-AT-5300305

599

SECCION PUBLICACIONES

599

PERFIL MD-AT-5300306

601

CENTROS AGROPECUARIOS

601

PERFIL MD-AT-5300307

603

CENTRO AGROPECUARIO PIEDRAS BLANCAS

603

PERFIL MD-AT-53003-08

605

SECRETARIA DE SEDE

605

PERFIL MD-AT-5300309

607

BIBLIOTECA

607

PERFIL MD-AT-5300310

609

CENTRO AGROPECUARIO COTOVE

609

PERFIL MD-AT-5300311

611

CENTRO AGROPECUARIBEDELLIN

611

PERFIL MD-AT-5300312

613

CENTRO AGROPECUARIBEDELLIN

613
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PERFIL MD-AT-5300313 615
CENTRO AGROPECUARIEDELLIN 615
PERFIL MD-AT-5300601 617
GRUPO ALMACEN 617
PERFIL MD-AT-5300602 619
ESCUELA DE GEOCIENCIAS 619
PERFIL MD-AT-5300701 621
SECCION REGISTRO Y MATRICULA 621
PERFIL MD-AT-5300702 623
LABORATORIO DE PRODUCTOS OSRNIABORATORIO DE PRODUCTOS LACTEOS 623
PERFIL MD-AT-5300703 625
ESCUELA DE BIOCIENCIAS 625
PERFIL MD-AT-5300704 627
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FQESST 627
PERFIL MD-AT-5300705 629
SECCION PUBLICACIONES 629
PERFIL MD-AT-5300706 631
SECCION PUBLICACIONES 631
PERFIL MD-AT-5300707 633
TALLER DE MANTENIMIENTO 633
PERFIL MD-AT-5300708 635
GRUPO MANTENIMIENTO 635
PERFIL MD-AT-5300709 637
GRUPO MANTENIMIENTO 637
PERFIL MD-AT-5300710 639
UNIDAD ADMINISTRATAR@AENCI8 HUMANAS Y ECONOMICAS 639
PERFIL MD-AT-5310301 641
GRUPO TRANSPORTES 641
PERFIL MD-AT-5310701 643
GRUPO TRANSPORTES 643
PERFIL MD-AT-5310901 645
GRUPO TRANSPORTES 645
PERFIL MD-AT-5320101 647
PLANTA GLOBAL 647
PERFIL MD-AT-5320301 649
GRUPO VIGILANCIA 649
PERFIL MD-AT-5320501 651
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GRUPO VIGILANCIA 651
PERFIL MD-AT-5330101 653
GRUPO ASEO 653
PERFIL MD-AT-5330301 655
PLANTA GLOBAL 655
PERFIL MD-AT-5330501 657
SECCION ASISTENCIA SOBIENESTAR UNIVERSITARIO 657
CARGOS DE TRABAJADORES OFICIALES 659
PERFIL MD-TO6210201 659
CENTRO AGROPECUARIO COTOVE Y GRUPO MANTENIMIENTO 659
PERIL MD-TO6210401 661
GRUPO MANTENIMIENTO 661
PERFIL MD-TO6340201 663
GRUPO MANTENIMIENTO 663
PERFIL MD-TO6340301 665
GRUPO MANTENIMIENTO 665
PERFIL MD-TO6500101 667
GRUPO MANTENIMIENTO 667
PERFIL MD-TO6510501 669
GRUPO MANTENIMIENTO 669
PERFIL MD-TO6520301 671
GRUPO MANTENIMIENTO 671
PERFIL MD-T0O6520601 673
GRUPO MANTENIMIENTO 673
PERFIL MD-TO6530101 675
GRUPO MANTENIMIENTO 675
PERFIL MD-TO6530401 677
GRUPO MANTENIMIENTO 677
PERFIL MD-TO6530501 679
GRUPO MANTENIMIENTO 679
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INTRODUCCION

Mediante el Acuerdo del Consejo Superior Universitario No. 112 de 1981 se aprobd el Manual de
Funciones que en la actualidad rige para la planta de personal administrativo de la Universidad.
Las sucesivas reformas, los cambios tecnolégicos que acontecieron en las Ultimas décadas y la
creacion o supresién de empleos y dependencias segin las necesidades administrativas que ha
tenido la Universidad, hacen que el manual aprobado en el afio 1981 haya perdido validez y
vigencia.

Después de la reestructuracién administrativa de la Universidad ocurrida entre los afios 1997 y
1998, algunas dependencias han realizado proyectos tendientes a definir las funciones especificas
de sus cargos, pero en conjunto presentan diferencias metodolégicas y en algunos casos también
se encuentran desactualizados a la fecha. Dada la alta especificidad de algunos empleos que en
la actualidad existen en la planta de personal administrativo de la Universidad, es necesario
trabajar en las funciones de cada uno de ellos para establecer claramente las responsabilidades de
las dependencias y los funcionarios.

En los Ultimos afios, se ha adelantado un trabajo tendiente a la elaboracién de perfiles para
empleos vacantes en todas las sedes de la Universidad, lo que ha permitido establecer de un modo
mas claro las funciones de algunos puestos de trabajo. Sin embargo, es necesario ampliar la
cobertura a todos los empleos de la planta de la Universidad para tener claridad sobre el campo de
accion en cada cargo y la precisién con un modelo comdn para la descripcion de los cargos
administrativos de la Institucion.

El presente Manual establece las funciones, competencias y grupos ocupacionales para los cargos
de Carrera Administrativa, Libre Nombramiento y Remocién, Educadores y Trabajadores Oficiales.

Este Manual contiene nueve (9) documentos, asi:

1. Un (1) documento de Introducciéon que contiene antecedentes, conceptos, metodologia,
responsabilidades comunes a los funcionarios administrativos de la Universidad Nacional de
Colombia, descripcion de competencias y descripcidbn de grupos ocupacionales. Este
documento es comun para todos los cargos de planta administrativa de la Universidad.

2. Ocho (8) documentos que describen los cargos, asi: 1. Nivel Nacional, 2. Sede Bogota, 3.

Sede Medellin, 4. Sede Manizales, 5. Sede Palmira, 6. Sede Amazonia, 7. Sede Caribe, 8.
Sede Orinoquia.

En este documento se presentan los cargos de la Sede Medellin, organizados por nivel jerarquico
de los cargos. Los cargos se presentan en perfiles que se codifican en el siguiente orden:

SEDE-NIVEL-CARGO-CONSECUTIVO.

SEDE corresponde a dos iniciales, MD en el caso de la Sede Medellin.

NIVEL corresponde a las iniciales del nivel jerarquico de los cargos:
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- D corresponde al Nivel Directivo

- AR corresponde al Nivel Asesor

- EJ corresponde al Nivel Ejecutivo

- PR corresponde al Nivel Profesional

- ED corresponde a Educador de Ensefianza Basica y Media

- TN corresponde al Nivel Técnico; AT corresponde al Nivel Asistencial
- TO corresponde a Trabajadores Oficiales

El CARGO corresponde al cédigo del cargo.
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CARGOS DE NIVEL DIRECTIVO

PERFIL MD-D-016017-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel DIRECTIVO

Denominacién del empleo VICERRECTOR

Cddigo 016017

Grado 17

Dependencia VICERRECTORIA DE SEDE

Cargo del jefe inmediato RECTOR

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Rectoria mediante la direccion de la Vicerrectoria de Sede, para asegurar el funcionamiento
académico y administrativo de la Sede, en coherencia con los planes de desarrollo global y de sede, y con las
normas internas y externas.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1  Definir y coordinar politicas orientadas al desarrollo de los procesos de formacion, investigacion y extension,
de acuerdo con lo establecido en planes de desarrollo global y de sede.

1 Promover la proyeccion social de la Universidad en diferentes sectores sociales y en la comunidad en
general, con el fin de garantizar el vinculo universidad sociedad.

1 Actuar como representante legal de la Sede y como nominador, de acuerdo con lo establecido en la
normatividad interna de la Universidad.

1 Participar en la formulacion de los planes de desarrollo global y de sede, de acuerdo con las politicas y
normas institucionales.

9 Dirigir la formulacién del Plan de Accion de la Sede para su aprobacion ante la Rectoria, de acuerdo con las
politicas y directrices establecidas.

9 Dirigir los asuntos del personal académico y administrativo de la Sede, acorde con lo establecido en la

normatividad interna.

Asistir como miembro con voz y voto al Consejo Académico y al Comité de Vicerrectores.

Representar la Sede ante diferentes instituciones publicas y privadas en actividades inherentes a los objetivos

misionales de la Universidad.

1 Promover el mejoramiento continuo de los procesos de gestion en el ambiente laboral y el bienestar
universitario, de acuerdo con los principios de la organizacion definidos en el Estatuto General.

1 Presidir el Consejo de Sede y los comités que le sean designados por los estatutos y por la reglamentacién
interna de la Universidad.

1 Presentar los informes de gestién ante la Rectoria y los entes de control externos, de acuerdo con las
politicas establecidas.

1 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.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

1 El Plan de Desarrollo de la sede es coherente con las politicas y normas institucionales.

1 El Plan de accién de Sede es elaborado y presentado de manera oportuna y eficiente.

1 Los informes de gestion son presentados a los entes internos o externos, segun los parametros establecidos.

1 La Sede se dirige adecuadamente, bajo la coordinaciéon del Rector y en coherencia con los planes de
desarrollo global y de sede, y las normas internas y externas.

1 Los procesos de formacion, extension e investigacion de la sede se desarrollan en coherencia con los planes
de desarrollo global y de sede.

1 El manejo administrativo y financiero de la Sede cumple con la normatividad y con los parametros de
eficiencia y eficacia de la Universidad y de la administracion publica.

1 Los actos administrativos relativos a las areas misionales y de soporte administrativo son elaborados,
legalizados y notificados oportunamente.

1 Lacomunicacion de la dependencia es activa, permanente y efectiva.

1 Las relaciones interinstitucionales que maneja la Vicerrectoria de la Sede representan adecuadamente a la
Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1  Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad

1 Planes de desarrollo global y de sede, y Plan de Desarrollo Institucional

 Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia

1 Ley 30 de 1992 (Educacion superior) y decretos reglamentarios

1 Politicas publicas en materia de educacion superior

1  Administracion y Contratacion Publica

1 Alta gerencia y gestion de calidad

1 Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad

Gestién administrativa

VI. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area

9  Orientacion a resultados Liderazgo

91  Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion

1 Transparencia Pensamiento estratégico

1 Compromiso con la Universidad Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de equipos
Gestion de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion

Etica

Construccién de relaciones
Innovacion para la gestion
Innovacién del conocimiento
Negociacion

Orientacion al logro

= =4 =888 _a_8_9_a_9_2._-2°
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Ser ciudadano colombiano en ejercicio, haber sido profesor universitario por un periodo no inferior a cinco afios y
tener al menos la calidad de profesor asociado en ejercicio de la Universidad Nacional de Colombia.

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  26/680

CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLIN

PERFIL MD-D-016308-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel DIRECTIVO

Denominacion del empleo SECRETARIO DE SEDE

Cdédigo 016308

Grado 08

Dependencia SECRETARIA DE SEDE

Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR DE SEDE

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Vicerrector de la Sede Medellin, en la administracion académico administrativa de la Sede, con criterios
de oportunidad, transparencia y efectividad, y responder ante él por el cumplimiento de sus funciones.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Colaborar con el Vicerrector de Sede en la administracion de la Sede y responder ante él por el cumplimiento
de sus funciones.

1 Actuar como Secretario del Consejo de Sede.

1 Elaborar las actas, resoluciones y otras disposiciones del Consejo de Sede y de la Vicerrectoria de Sede.

1  Organizary responder por el archivo de la Sede.

91 Acreditar, previo el cumplimiento de los requisitos legales o estatutarios, a los miembros elegidos o
designados del Consejo de Sede y de los demés cuerpos colegiados de la Sede, conforme a las normas y
reglamentos de la Universidad.

1 Autorizar con su firma los documentos y certificaciones de la Sede.

1 Divulgar las decisiones e informaciones oficiales de las autoridades de Sede.

1 Coordinar con el apoyo de la Oficina de Planeacion de la Sede los Claustros y la Colegiatura de Sede.

1 Presidir el Comité de Archivo de la Sede, supervisar y apoyar la gestion de la Unidad de Archivo de la Sede y
garantizar el cumplimiento de las directrices institucionales en materia de archivo, mediante la expedicion de
circulares.

1 Coordinar el Sistema de Quejas y Reclamos de la Sede.

1 Presentar los informes de gestion ante la Rectoria y los entes de control externos, de acuerdo con las
politicas establecidas.

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

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

1 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 DESEMPERNO
1 Las actas, resoluciones y disposiciones del Consejo de Sede y de la Vicerrectoria se elaboran teniendo en

cuenta la normativa de la Universidad.
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1 Elinforme de gestién anual, es elaborado y entregado al jefe funcional de manera oportuna y eficiente.
1 Los informes de cumplimiento del plan de accion de Sede, son elaborados y entregados a la Oficina
Delegada de Planeacion Universitaria, de acuerdo con las directrices establecidas.
1 La coordinacion de los Claustros y Colegiaturas se desarrolla conforme a lo establecido en la normativa de la
Universidad.
1 Las autorizaciones, firmas y certificados son expedidos de manera oportuna, de acuerdo con las politicas y
los lineamientos de la Universidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
9 Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad
1 Planes de desarrollo global y de sede, y Plan de Desarrollo Institucional
f Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia
T Ley 30 de 1992 (Educacion superior) y decretos reglamentarios
1 Politicas publicas en materia de educacion superior
1  Administracion y Contratacioén Publica
1 Alta gerencia y gestion de calidad
1 Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad
1 Contexto nacional e internacional de la educacién superior
VI. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area
I Orientacion a resultados Liderazgo
91  Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion
1 Transparencia Pensamiento estratégico
1 Compromiso con la Universidad Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de equipos
Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion

Etica

Construccion de relaciones
Administracion de recursos

= =4 -8 -8 -8 _a_a_9_9_°

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  28/680
CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLIN

PERFIL MD-D-018515-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel DIRECTIVO

Denominacion del empleo DECANO

Cdédigo 018515

Grado 15

Dependencia DECANATURA DE FACULTAD

Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR DE SEDE

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo PERIODO FIJO

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y articular la mision institucional de la Universidad con la misién de la facultad, haciéndola tangible en la
construccion de universidad, proyectando un liderazgo nacional e internacional con autonomia y con participacion
del personal académico y administrativo, ético, competente y comprometido.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Responder por la administracién y buen funcionamiento de los programas curriculares que se impartan en la

Facultad.

Velar por el cumplimiento de los objetivos de los programas de investigacion y extension.

Designar a los Vicedecanos, al Secretario, al Director de Bienestar, a las autoridades responsables de las

Unidades Académicas Bésicas y a los Directores de Programas Curriculares Los Directores de Departamento

seran designados de ternas elaboradas con base en una consulta al personal docente de carrera adscrito al

respectivo Departamento Los Directores de Programas Curriculares seran designados de manera directa.

9  Orientar las acciones de la Facultad promoviendo la integracion de la docencia, la investigacion, la extension,
la interdisciplinariedad y los altos niveles de calidad en las actividades misionales de la Universidad.

1 Presentar un informe anual de gestion al Rector de la Universidad, quien lo presentara con sus observaciones
y comentarios al Consejo Superior Universitario.

1  Evaluar peridédicamente el cumplimiento y la calidad de los programas curriculares de la Facultad asi como el
rendimiento de los estudiantes y formular con los Departamentos e Institutos planes de mejoramiento.

1 Asegurar el cumplimiento y ejecucion de todas las normas, reglamentos, politicas y directrices en todas las

materias de naturaleza académica, financiera y administrativa, trazadas por el Consejo Superior Universitario,

el Consejo Académico, el Rector y demas autoridades de la Universidad.

Participar en el Consejo de Sede.

Presidir el Consejo de Facultad.

Fomentar y fortalecer las alianzas de la Facultad con actores e instancias internas y externas, que apoyen el

logro de las metas de la Facultad.

Representar a la Facultad ante diferentes instancias de la sociedad.

Dirigir el proceso de planeacién administrativa y financiera de la Facultad, en coherencia con los planes de

desarrollo global y de sede, y con los lineamientos institucionales.

1  Ejercer la representacion de la Universidad, ante las instituciones en las cuales ésta tenga participacion, por
delegacion del Rector.

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

1 Las demas establecidas en la ley, en el presente Estatuto, en los estatutos internos y demas normas de la
Universidad.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO
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El Plan de Accién de la Facultad es elaborado segun las directrices del nivel central y esta articulado con los
planes de desarrollo Global y de Sede.

El Plan de Accién de la Facultad es aprobado y divulgado.

Las metas propuestas en el Plan de Accion de la Facultad son alcanzadas en su totalidad.

La Facultad cuenta con un equipo de trabajo cualificado, informado y motivado.

La comunidad de la Facultad conoce el Plan de Accidn y los resultados de la gestion realizada.

El presupuesto de la Facultad es ejecutado de acuerdo con las politicas y normas institucionales.

Los informes de gestion son elaborados y presentados al Consejo de Sede segun las directrices del nivel
central.

Las actividades de extension, formacion e investigacion realizadas por la Facultad responden a politicas
fijadas por la Decanatura.

Las publicaciones de la Facultad cumplen con los estandares y requerimientos de calidad.

Los convenios y alianzas con instancias y actores internos y externos favorecen el cumplimiento de las metas
de la Facultad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= =4 -8 _a_a8_-8_8_-9a_-0a_-92_-2_-4_-2

Estatutos de la Universidad

Estructura y funcionamiento de la Facultad y de la Universidad
Planes de desarrollo global, de Sede y de Facultad, y Plan de Desarrollo Institucional
Planes de accion y desarrollo de su municipio y departamento
Disciplinas académicas propias de su Facultad

Normatividad de contratacion, adquisicion de bienes y servicios
Ley 30 de 1992 (Educacién superior) y decretos reglamentarios
Politicas publicas en materia de educacion superior
Administracién y Contratacion Publica

Alta gerencia, desarrollo gerencial y gestion de calidad
Negociacion, trabajo en equipo, comunicacion efectiva
Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad
Ofimética

VI. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area

E I ]

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Liderazgo

Planeacion y organizacion
Pensamiento estratégico
Toma de decisiones
Direccion y desarrollo de equipos
Gestion de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion

Etica

Construccion de relaciones
Innovacion para la gestién
Innovacioén del conocimiento
Negociacion

Orientacion al logro
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I

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Ser ciudadano colombiano en ejercicio, haber sido profesor universitario por un periodo no inferior a cinco afios y
tener al menos la categoria de profesor asociado. La homologacién de la categoria de profesor asociado sélo es
procedente para quien vaya a ser designado sin reunir la condicién de ser profesor de la Universidad Nacional de
Colombia. Esta homologacion tiene efectos Unicamente para el desempefio del cargo.
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PERFIL MD-D-016212-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel DIRECTIVO

Denominacion del empleo DIRECTOR

Cdédigo 016212

Grado 12

Dependencia DIRECCION ADMINISTRATIVA

Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR DE SEDE

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y administrar de manera integral y adecuada los recursos de la Sede, con el fin de coadyuvar al
cumplimiento de los objetivos misionales de la Universidad Nacional de Colombia.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Disefiar y formular politicas, planes, programas y proyectos a nivel de Sede sobre administracién y gestién
financiera, ademés de realizar seguimiento, evaluacion y control de las mismas conforme a las directrices de
Gerencia Nacional Financiera y administrativa.

9 Dirigir y controlar la ejecucion de planes y programas para la adquisicion, contratacion, almacenamiento,
suministro, registro y control de los bienes y servicios requeridos por la Sede.

91  Definir en coordinaciéon con el Vicerrector y el Consejo de Sede, los mecanismos de administracion de los
recursos financieros y fisicos, con base en principios de eficiencia, calidad y oportunidad.

9 Dirigir y coordinar con las demés dependencias de la Sede, la elaboracidon del Proyecto de presupuesto y
control de la Sede y Facultades, asi como los planes de compras.

9 Dirigir y responder por la administracion y desarrollo de los procesos y procedimientos contables,
presupuestales y de tesoreria de la Sede.

1 Dirigir el proceso contractual y velar porque se desarrolle conforme a las normas aplicables a la Universidad y
de acuerdo con las delegaciones de gasto existentes.

1 Definir y coordinar las politicas de inventarios de la Sede, con el fin de ser eficientes con los recursos que se

manejan en el area de inventarios.

Coordinar la elaboracion de los estados financieros de la Sede.

Presidir el Comité de Contratacion del Nivel de Sede, para garantizar que se cumplan con los aspectos

técnicos y juridicos de las contrataciones que se realizan en la Sede.

1 Presentar los informes que permitan una eficiente toma de decisiones en los diferentes niveles de la
institucion.

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

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

1 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.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO
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Las politicas, los planes y los programas propuestos son desarrollados de acuerdo con las directrices
institucionales.

El proyecto de presupuesto y los planes de compra de la Sede son elaborados y ejecutados conforme a las
politicas y los lineamientos establecidos por la Universidad.

Los informes son elaborados y presentados ante los entes internos y externos de la Universidad que lo
requieran, de acuerdo con los parametros establecidos para ello.

El informe de gestién anual es elaborado y entregado al jefe funcional, segun los lineamientos institucionales.

Los estados financieros de la Sede son elaborados y presentados al jefe superior con criterios de oportunidad
y eficiencia.

Los informes de cumplimiento del Plan de Accion de la Sede, son elaborados y entregados a la Oficina de
Planeacion de acuerdo con las directrices establecidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad
Planes de desarrollo global y de sede, y Plan de Desarrollo Institucional
Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia

Ley 30 de 1992 (Educacion superior) y decretos reglamentarios
Politicas publicas en materia de educacion superior

Administracion y Contratacion Publica

Alta gerencia y gestion de calidad

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad
Finanzas, presupuesto y contabilidad

VI. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area

E I K

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Liderazgo

Planeacion y organizacion
Pensamiento estratégico

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de equipos
Gestion de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion

Etica

Administracion de recursos

=4 = =a -8 -8-8_8_8_9_9

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL MD-D-016212-02

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel DIRECTIVO

Denominacion del empleo DIRECTOR

Cdédigo 016212

Grado 12

Dependencia DIRECCION ACADEMICA

Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR DE SEDE

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la coordinacién académica de la Sede Medellin, en forma dinamica y eficiente, promoviendo el desarrollo y
fortaleciendo y aplicando politicas académicas que garanticen la calidad de los programas curriculares.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Liderar los procesos académicos de la Sede Medellin en coherencia con las politicas académicas de la
Universidad y de la Sede.

1 Adoptar, liderar y direccionar el programa de autoevaluacion de programas curriculares.

1 Coordinar la programacion académica de la Sede segun procedimientos y sistemas dispuestos por la
Universidad.

1 Coordinar y direccionar el programa de actualizacién y creacion de programas y planes de estudio, segun las
politicas académicas institucionales.

1 Brindar acompafiamiento y formacion integral a los estudiantes segun las politicas, lineamientos y proyectos
académicos.

1 Gestionar los eventos académicos y apoyos institucionales, segun politicas académicas y administrativas de
la Sede.

91  Presidir o participar en los Consejos, Comités o grupos definidos estatutariamente, por delegacién o por
encargo.

1  Adoptar, direccionar y apoyar el proceso del sistema de gestién de la Direccién.

1 Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas de servicio establecidas por la Universidad.

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

1 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

1 La Sede Medellin cuenta con politicas y lineamientos para la creacién y el desarrollo de programas
curriculares en coherencia con las politicas de calidad académica de la Universidad.

1 Los programas curriculares de la Sede siguen procesos de autoevaluacion y mejoramiento académico.

1 Los estudiantes cuentan con acompafiamiento y formacién integral segun las politicas, lineamientos y
proyectos académicos.

1 Los eventos académicos y apoyos institucionales se ajustan a las politicas académicas y administrativas de la
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Sede.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1  Estructura y funcionamiento de la Sede y la Universidad
1 Normatividad y politicas de calidad académica de la Universidad y Nacionales
9 Gestion de calidad
VI. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area
9  Orientacion a resultados Liderazgo
91  Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién y organizacion
1 Transparencia Pensamiento estratégico
1  Compromiso con la Universidad Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de equipos
Gestion de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion

Etica

Construccion de relaciones
Innovacion para la gestién
Innovacién del conocimiento
Negociacion

Orientacion al logro
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL MD-D-016212-03

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel DIRECTIVO

Denominacion del empleo DIRECTOR

Cdédigo 016212

Grado 12

Dependencia OFICINA DELEGADA PLANEACION UNIVERSITARIA
Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR DE SEDE

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y apoyar la toma de decisiones en la Sede y liderar la formulacién de estrategias y acciones de corto,
mediano y largo plazo que permitan el cumplimiento de los fines misionales y propdsitos de la Universidad.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Integrar y coordinar el proceso dindmico de planificacion de la Sede, proponiendo mecanismos para su
establecimiento y logro de los fines misionales de la Universidad.

1 Apoyar a las diferentes dependencias e instancias involucradas en la planeacion universitaria, con el fin de
hacer operantes las politicas adoptadas por la Universidad.

1 Apoyar a la Vicerrectoria y a las demas dependencias e instancias de Sede, en la identificacion,
interpretacion y definicion de criterios, que permitan la adopcion de politicas, estrategias y acciones
necesarias para el cumplimiento de los fines y propésitos de la Universidad.

1 Participar con las Unidades Académicas y Administrativas de la Sede, en la implementacién de programas
institucionales.

1 Dirigir la formulacién e implementaciéon del Plan de Accion de Sede, con el Plan Global de Desarrollo y las
dependencias e instancias competentes.

1 Coordinar la realizacién de estudios y presentar las recomendaciones para el desarrollo institucional de la
Sede.

1  Coordinar el fortalecimiento de los procesos de planificacion y gestion institucional de la Sede.

9  Orientar los procesos de seguimiento y evaluacion de la gestion de la Sede, de acuerdo con los lineamientos
del Plan Global de Desarrollo y del Plan de Accién.

1 Coordinar las directrices que en materia de planeacion designe el Nivel Nacional de la Universidad y la
Oficina Nacional de Planeacion para la Sede.

91  Proponer criterios en coordinacion con otras dependencias, para la distribucion y financiacion de planes,
programas y proyectos de Sede.

1 Proponer politicas y estrategias de desarrollo institucional técnico, administrativo, financiero, métodos y
procedimientos de trabajo para la Sede.

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

1 Concertar y coordinar acciones con instituciones externas, que faciliten el cumplimiento de los fines
misionales de la Universidad.

9 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.

1 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.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

El Plan de accién de Sede es elaborado y presentado al Consejo de Sede, de acuerdo con los lineamientos y
parametros establecidos por la Universidad.

Los informes son elaborados y presentados a los entes internos y externos de la Universidad que lo
requieran, de acuerdo con los parametros establecidos.

El informe de gestion es debidamente elaborado y presentado, de conformidad con la normatividad y
requerimientos establecidos.

Los informes de estudios realizados en la Sede, son presentados a los cuerpos colegiados de la Universidad
de manera adecuada y oportuna.

Los informes de cumplimiento, seguimiento y evaluacion del Plan de Accién de Sede, son presentados a los
entes de la Universidad que lo requieran.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad
Planes de desarrollo global y de sede, y Plan de Desarrollo Institucional
Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia

Ley 30 de 1992 (Educacioén superior) y decretos reglamentarios
Politicas publicas en materia de educacion superior

Administracion y Contratacion Publica

Alta gerencia y gestion de calidad

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad
Desarrollo Organizacional

VI. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area
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Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Liderazgo

Planeacion y organizacion
Pensamiento estratégico

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de equipos
Gestion de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion

Etica

Administracién de recursos
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada.
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CARGOS DE NIVEL ASESOR

PERFIL MD-AR-10202-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel ASESOR

Denominacién del empleo ASESOR

Cddigo 10202

Grado 02

Dependencia DIRECCION ACADEMICA

Cargo del jefe inmediato DIRECTOR ACADEMICO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional PROFESIONALES Y ASESORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Vicerrectoria para contribuir al fomento de una cultura de evaluacion, seguimiento y mejoramiento
continuo en la Sede en el marco del proceso de formacion.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar al Director Académico de la Sede Medellin en la definicion de las politicas para el aseguramiento de
la calidad y el mejoramiento continuo de los programas académicos ofrecidos por la Sede.

1 Apoyar a los coordinadores de autoevaluacion de la Sede, en los procesos de evaluacion, acreditacion,
renovacién de acreditacién y seguimiento permanente de los programas curriculares de la Sede Medellin.

1  Proponer acciones de mejor gestion al interior del proceso de formacién y de la dependencia, con el fin de
ofrecer un buen servicio a los usuarios y optimizar los recursos existentes.

1 Atender consultas y prestar asistencia técnica relacionada con la autoevaluacion de los programas
curriculares y el sistema de mejor gestion del proceso de formacidn para facilitar la toma de decisiones de la
comunidad universitaria.

1 Proponer, coordinar y ejecutar estudios y proyectos para el desarrollo y fortalecimiento del proceso de
formacion de la Universidad Nacional de Colombia de la Sede Medellin.

1 Participar en reuniones, consejos, comités y eventos organizados por las demas instancias de la Universidad
0 por entes externos que sean propios del cargo o por delegacion del Director Académico.

1 Presentar informes propios del cargo para atender requerimientos de las instancias de la Universidad o entes
externos.

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

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

1 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

1 Los informes de gestion son presentados al Director Académico cuando sea requerido.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

9 Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad
1 Planes de desarrollo global y de sede, y Plan de Desarrollo Institucional
1 Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia
T Ley 30 de 1992 (Educacion superior) y decretos reglamentarios
1 Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad
1 Metodologias de autoevaluacion, acreditacion y renovacion de acreditacion de programas curriculares
avaladas por el Ministerio de Educacién Nacional
1 Sistema de Gestion de Calidad
1 Formulacién de proyectos
1 Ofimatica
VI. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area
1  Orientacién a resultados 1 Conocimiento del entorno
1  Orientacién al usuario y al ciudadano 1  Experticia profesional
1 Transparencia M  Construccion de relaciones
1  Compromiso con la Universidad 1 Comunicacion y relaciones interpersonales
1  Aprendizaje continuo
1 Aperturay flexibilidad
1 Planeacion y organizacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  39/680
CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLIN

PERFIL MD-AR-10202-02

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel ASESOR

Denominacion del empleo ASESOR

Cdédigo 10202

Grado 02

Dependencia DIRECCION DE LABORATORIO

Cargo del jefe inmediato DIRECTOR DE LABORATORIO
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional PROFESIONALES Y ASESORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y apoyar a la Direccion de Laboratorios de la Sede en la formulacion de politicas, estrategias y acciones
especificas necesarias para el desarrollo de la misma.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Apoyar el proceso de formulacion e implementacion de los proyectos especificos, para el cumplimiento de los
fines misionales de la Universidad.

1 Asesorar a la Direccion de la dependencia en la implementacion y aplicacion de las politicas definidas por la
Universidad en materia de laboratorios.

1 Participar en la implementacion de sistemas de calidad en los laboratorios de la Sede, para garantizar los
fines de docencia, investigacion y extension.

1 Atender consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de
decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucidon y control de los programas establecidos por la
Universidad en la Sede.

1 Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién institucional y los propositos y
objetivos de la Universidad que le sean confiados por la administracion.

1  Asistir en representacion del Director a reuniones, consejos, comités organizados por las demas instancias de
la Universidad o por entes externos.

1 Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas por la Direccion de Laboratorios y la
consecucion de sus metas y proyectos.

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

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

1 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

1 Los informes técnicos son elaborados y entregados de manera oportuna y eficiente a los entes que los
requieran.

1 Los proyectos formulados son entregados al Banco de Proyectos, de acuerdo con los lineamientos y a la
periodicidad establecida.

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  40/680
CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLIN

1 Los sistemas de calidad son implementados en los laboratorios de la Sede, de acuerdo con la normativa
vigente.
1 Los informes de gestion son presentados segln la periodicidad establecida por la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1  Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad
1 Planes de desarrollo global y de sede, y Plan de Desarrollo Institucional
1 Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia
1 Ley 30 de 1992 (Educacion superior) y decretos reglamentarios
1 Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad
1 Gestion de calidad y de proyectos
T Ofimatica
VI. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area
Orientacién a resultados T Conocimiento del entorno
91  Orientacién al usuario y al ciudadano 1  Experticia profesional
1 Transparencia Construccion de relaciones
1  Compromiso con la Universidad 1 Comunicacion y relaciones interpersonales
1  Aprendizaje continuo
1 Aperturay flexibilidad
1 Planeacion y organizacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  41/680

CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLIN

PERFIL MD-AR-10202-03

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel ASESOR

Denominacion del empleo ASESOR

Cdédigo 10202

Grado 02

Dependencia OFICINA DELEGADA PLANEACION UNIVERSITARIA

Cargo del jefe inmediato DIRECTOR OFICINA DELEGADA DE PLANEACION UNIVERSITARIA
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional PROFESIONALES Y ASESORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y apoyar a la Direccion de Planeacion de la Sede en la formulacién de politicas, estrategias y acciones
especificas necesarias para el desarrollo de la misma.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Apoyar el proceso de formulacién e implementacion del plan global de desarrollo, plan de accién de Sede y
los proyectos especificos, para el cumplimiento de los fines misionales de la Universidad.

1 Atender consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de
decisiones relacionadas con la adopcion, ejecucion y control de los programas establecidos por la
Universidad en la Sede.

1 Realizar estudios y presentar recomendaciones para el desarrollo institucional e igualmente estudiar y
conceptuar sobre los planes, programas y proyectos de orden académico, administrativo y financiero de la
Sede.

1 Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas por la Oficina de Planeacion y la
consecucion de sus metas y proyectos a los entes que lo requieran.

1 Concertar y coordinar con diferentes instituciones publicas y privadas, las acciones necesarias para el
cumplimiento de los propositos y fines de la Universidad.

1  Asistir en representacion del Director de la Oficina de Planeacidn a los eventos que le sean asignados.

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

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

1 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

1 Los informes técnicos son elaborados y entregados de manera oportuna y eficiente a los entes que los
requieran.

1 Elinforme de resultados de estudios e investigaciones, es presentado segun los parametros establecidos.

1 Las propuestas técnicas, metodoldgicas y conceptos de planes, programas y proyectos de orden académico,
administrativo y financiero de la Sede, son entregados de manera oportuna y eficiente.

1 Los informes de gestion son presentados segun la periodicidad establecida por la Universidad.

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  42/680
CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLIN

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

9 Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad
1 Planes de desarrollo global y de sede, y Plan de Desarrollo Institucional
f Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia
T Ley 30 de 1992 (Educacion superior) y decretos reglamentarios
1 Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad
1  Gerencia o administracion de proyectos
1 Métodos y técnicas de planeacion
1 Normatividad del sector publico
1  Estructura organica de la Universidad Nacional de Colombia
VI. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area
1  Orientacién a resultados 1 Conocimiento del entorno
91  Orientacién al usuario y al ciudadano 1  Experticia profesional
1 Transparencia M  Construccion de relaciones
1  Compromiso con la Universidad 1 Comunicacion y relaciones interpersonales
1  Aprendizaje continuo
1 Planeacion y organizacion
1 Pensamiento analitico

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, méas dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  43/680
CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLIN

PERFIL MD-AR-10203-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel ASESOR

Denominacion del empleo ASESOR

Cdédigo 10203

Grado 03

Dependencia OFICINA JURIDICA

Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR DE SEDE

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional PROFESIONALES Y ASESORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Vicerrector en la toma de decisiones y en las actividades realizadas por la Vicerrectoria de Sede, para
la consecucion de los objetivos misionales de la Universidad.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar a los 6rganos directivos de la Sede en la formulacién, coordinacion y ejecucion de las politicas
institucionales en cumplimiento de lo establecido en el Plan Global de Desarrollo, el Plan de Desarrollo de la
Sede y en general de los proyectos especiales que son de competencia de la dependencia.

1 Atender consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio a la comunidad
universitaria, para la toma de decisiones de acuerdo con las politicas establecidas por la Universidad.

1 Llevar a cabo procesos de mejor gestion al interior de la dependencia, con el fin de garantizar y optimizar los
recursos existentes.

1  Proponer, coordinar y ejecutar estudios e investigaciones para el desarrollo y fortalecimiento institucional.

1 Preparary presentar los informes sobre las actividades desarrolladas por la Oficina Juridica.

91 Ejercer la representacion judicial y administrativa en los casos que le sean otorgados.

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

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

1 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

Los informes de gestion y los controles internos de la oficina se realizan segun los lineamientos establecidos.
Las politicas de la dependencia son coherentes con la defensa de los intereses patrimoniales, legales y
judiciales de la Universidad en la Sede.
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145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  44/680
CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLIN

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

9 Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad
1 Planes de desarrollo global y de sede, y Plan de Desarrollo Institucional
1 Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia
T Ley 30 de 1992 (Educacion superior) y decretos reglamentarios
1 Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad
1 Normatividad general en materia estatal
1 Planeacion
T Ofimatica
VI. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area
Orientacién a resultados M Conocimiento del entorno
91  Orientacién al usuario y al ciudadano 1  Experticia profesional
1 Transparencia Construccion de relaciones
1  Compromiso con la Universidad 1 Comunicacion y relaciones interpersonales
1  Aprendizaje continuo
1 Aperturay flexibilidad
1 Planeacion y organizacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  45/680

CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLIN

CARGOS DE NIVEL EJECUTIVO

PERFIL MD-EJ-20511-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO
Denominacién del empleo JEFE DE OFICINA
Cddigo 20511

Grado 11

Dependencia

OFICINA DELEGADA BIENESTAR UNIVERSITARIO

Cargo del jefe inmediato

DIRECTOR OFICINA DELEGADA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Dedicaciéon

ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional

JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, gestionar y controlar los procesos de direccionamiento de la calidad, medicion, andlisis y orientacion que le
competen en la Direccién de Bienestar Universitario, mediante estrategias y ejecucién de politicas, planes,
programas y proyectos con el fin de promover la promocién de la salud y la prevencion de la enfermedad en la

comunidad universitaria.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

Establecer la planeacion estratégica del area, asegurando su coherencia con los planes de accion de
Bienestar Universitario y de Sede, para el cumplimiento de la vision del mismo.

Planear, ejecutar y controlar los recursos presupuestales de la seccion, con base en las normas y directrices
establecidas, para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos.

Participar en la definicion de planes, programas y proyectos que se desarrollan en la Sede, como propuesta a
la ejecucién y cumplimiento de las politicas de Bienestar Universitario.

Participar en la conformacion de redes interinstitucionales que se integren las acciones propuestas y al
cumplimiento de los objetivos de la promocién de la salud y prevencién de la enfermedad en el area de
bienestar.

Liderar el cambio de procesos en la seccion, con el fin de asegurar su crecimiento, modernizacion y
generacién de competencias.

Participar en los Comités destinados para la toma de decisiones, que involucren la promocion y prevencion de
la salud en la comunidad universitaria.

Coordinar el equipo de trabajo para mantener un adecuado clima organizacional, motivacion y compromiso
hacia el logro de la mision de la seccion.

Definir los mecanismos de control necesarios que evallen la gestidon y resultados de la seccidon segin
objetivos y prioridades establecidos para ésta.

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 misién de la dependencia y
que 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.

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  46/680
CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLIN

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

1  El servicio prestado a la comunidad universitaria, es oportuno, eficiente y eficaz.

1 El Plan de accién es presentado y ajustado a las politicas universitarias, debidamente aprobado por las
instancias superiores.

1 Los presupuestos son ajustados a la disponibilidad de recursos de la Sede y de la dependencia.

1 Los informes de gestién son elaborados y presentados cuando sean requeridos a los entes internos o

externos de la Universidad.
1 Los procedimientos y procesos de la dependencia, son mejorados segun la normatividad vigente en gestion
de calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Herramientas administrativas y financieras
1 Gerencia de proyectos
1 Manejo de indicadores de gestion, proceso y resultado
1 Manejo de herramientas estadisticas
1 Evaluacion de proyectos
1 Normatividad sobre seguridad social
T Ofiméatica
1  Estructura organica de la Universidad Nacional de Colombia
1 Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia
VI. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area
I Orientacion a resultados Liderazgo
91  Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion
1 Transparencia Toma de decisiones
1 Compromiso con la Universidad Direccion y desarrollo de equipos

Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion
Recursividad

Pensamiento analitico
Administracion de recursos
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada.

PERFIL MD-EJ-20511-02

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO
Denominacion del empleo JEFE DE SECCION
Caédigo 20711

Grado 11

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  47/680

CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLIN

Dependencia SECCION REGISTRO Y MATRICULA
Cargo del jefe inmediato DIRECTOR ACADEMICO

Dedicacioén ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, coordinar y controlar la gestién en los procesos de admision, historia académica y graduacion de la Sede,
garantizando la disponibilidad de informacién actualizada y confiable para el estudiante.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar la formulacién del plan de accién de la Oficina de Registro y Matricula en coherencia con los planes de
desarrollo de la Sede y de la Universidad.

Coordinar los procesos de la informacion académica de la Sede para disponibilidad de los usuarios de acuerdo con
lineamientos institucionales pertinentes.

Coordinar los procesos de admision a pregrado y posgrado de la Sede, segun lineamientos de la Direccion Nacional de
Admisiones.

Coordinar y verificar la gestion logistica de la aplicacion de pruebas de admision a los diferentes programas académicos
de la Sede, garantizando las condiciones técnicas e institucionales del proceso.

Representar a la Sede ante entidades externas y eventos de difusion académica, con el fin de crear y/o fortalecer
programas de cooperacion.

Asistir y participar de comités que en razon a su cargo requieren de su participacion.

Participar activamente en el Comité de Matricula de Sede, en busqueda de la integracion de los aspectos socio
econdmico del Registro.

Acompafiar la seleccion y el seguimiento de los contratos de la sede relacionados con la Oficina de Registro y Matricula,
segun criterios técnicos de la oficina y normatividad interna en materia de contratacion.

Elaborar y presentar informes de gestion de la Oficina de Registro y Matricula de acuerdo con los requerimientos de las
directivas de la Sede.

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 que 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

El proceso de registro y matricula se elabor6 oportuna y eficientemente conforme a los recursos docentes vy fisicos,
al calendario académico y a la normatividad vigente.

La informacion generada en la dependencia es confiable, veridica y completa.

El sistema de informacion se mantiene actualizado y brinda informacion confiable y oportuna.

Los informes se presentan oportunamente de acuerdo a las politicas, lineamientos y periodicidad establecidos por la
Universidad o a solicitud del jefe inmediato.

La correcta coordinacion y ejecucion del proceso de grados, permite que el calendario académico se desarrolle
satisfactoriamente.

= = —a —a =

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad y estructura de la Universidad
Programas académicos de la Sede
Procesos socioeconémicos y de bienestar

= —a —a

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  48/680
CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLIN

1 Sistemas de informacién
1 Plataforma Universitas (SQL, Oracle)
1 Sistema de informacién académica que maneje la Universidad
Y Herramientas administrativas
V. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area
1  Orientacién a resultados Liderazgo
1 Orientacion al wusuario y al Planeacion y organizacion
ciudadano Toma de decisiones
1 Transparencia Direccion y desarrollo de equipos
1 Compromiso con la Universidad Gestion de conflictos

Conocimiento del entorno

Manejo de la presion

Etica

Comunicacion y relaciones interpersonales
Recursividad

Oportunidad

Pensamiento analistico

Administracion de recursos
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  49/680
CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLIN

PERFIL MD-EJ-20513-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE OFICINA

Cdédigo 20513

Grado 13

Dependencia OFICINA DE PRENSA Y COMUNICACIONES
Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR DE SEDE

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la Unidad de medios de comunicacion de la Sede, mediante planes, proyectos y programas que fortalezcan
los procesos de comunicacion internos y externos, a nivel académico, investigativo, social y cultural.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Propiciar que los sistemas de comunicacion interna agilicen los procesos, retroalimenten las actividades y
mejoren el clima organizacional de la Sede.

1 Manejar las relaciones publicas de la Sede con universidades locales, empresas publicas y privadas, entre
otras, para proyectar y mantener la imagen institucional.

1 Gestionar los recursos que sean requeridos para el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la
dependencia.

1 Coordinar el trabajo del personal a su cargo, con el fin de ejercer un control y seguimiento de las actividades
gue se llevan a cabo en la dependencia.

1 Gestionar con UNIMEDIOS a nivel central, programas y proyectos en diferentes areas de la comunicacion,
con el fin de garantizar la inclusién de la Sede en iniciativas de caracter nacional.

1 Generar y orientar la produccién de mensajes instituciones y de informacion sobre la Sede en diferentes
medios de comunicacién, garantizando la veracidad y la consistencia de los mismos.

91 Participar de reuniones, consejos, comités y/o eventos organizados por las demds instancias de la
Universidad o por entes externos que sean relacionados con el cargo o por delegacion del Vicerrector de
Sede, en lo relacionado con las comunicaciones.

1 Planear y ejecutar eventos institucionales delegados por la Vicerrectoria de Sede, que por sus caracteristicas
especificas requieran garantizar el desarrollo y cumplimiento de los protocolos de comunicacion.

1 Orientar a las diferentes dependencias de la Sede en la adopcién de los protocolos institucionales, para los
eventos que ellas organizan.

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

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

1 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
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1 Los planes estratégicos y operativos son correctamente elaborados y presentados a la Vicerrectoria de Sede
y Direccion de UNIMEDIOS.

1 Los informes de gestion administrativa y financiera presentados periédicamente a Vicerrectoria de Sede,
Oficina de Planeacion Universitaria y Direccion administrativa y financiera.

i Las propuestas de estrategias de comunicacién son oportunamente presentadas a las diferentes
dependencias académico i administrativas de la Sede.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1  Gestion financiera y administrativa
1 Disefio y formulacién de proyectos
9 Estructura organizacional de la Universidad Nacional de Colombia
1 Plan de desarrollo de la Unidad y de la Universidad
9 Politicas de divulgacion y planes estratégicos de la Universidad
1 Manejo de relaciones publicas
i  Estructura y funcionamiento de la dependencia
T Mercadeo
VI. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area
I Orientacion a resultados Liderazgo
91  Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion
1 Transparencia Toma de decisiones
1 Compromiso con la Universidad Direccion y desarrollo de equipos

Gestion de conflictos

Conocimiento del entorno

Manejo de la presion

Comunicacion y relaciones interpersonales
Recursividad
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL MD-EJ-20517-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE OFICINA

Cdédigo 20517

Grado 17

Dependencia OFICINA JURIDICA

Cargo del jefe inmediato JEFE DE OFICINA JURIDICA
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y apoyar al Vicerrector en la toma de decisiones y actividades de caracter juridico y administrativo
realizadas por la Vicerrectoria de Sede, para la consecucion de los objetivos misionales de la Universidad.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

Establecer criterios de interpretacion legal de la normatividad aplicable a la Universidad.

Liderar los procesos y procedimientos de caracter Juridico y administrativo, que realice la dependencia.

Orientar a los 6rganos directivos de la Sede en la formulacién, coordinaciéon y ejecucion de las politicas

institucionales en cumplimiento de lo establecido en el Plan Global de Desarrollo, el Plan de Desarrollo de la

Sede y en general de los proyectos especiales y en aquellos que sean de competencia de la dependencia.

1 Participar de los comités de conciliacion Nacional y recomendar la procedencia de la conciliacién, asi mismo,
asistir a juntas y reuniones en que sea requerido.

1 Participar en las salas Juridicas a Nivel nacional, con el fin de unificar criterios que se adopten para la
Universidad.

1 Responder las consultas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio a la comunidad universitaria, para la
toma de decisiones de acuerdo con las politicas establecidas por la Universidad.

1 Llevar a cabo procesos de mejor gestion al interior de la dependencia, con el fin de garantizar y optimizar los
recursos existentes.

1  Proponer, dirigir y ejecutar estudios e investigaciones para el desarrollo y fortalecimiento institucional.

1 Preparary presentar los informes sobre las actividades desarrolladas por la Oficina Juridica.

1

1
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Ejercer la representacion judicial y administrativa en los casos que le sean otorgados.
Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas y los lineamientos de servicio establecidos por
la Universidad.

1 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.

1 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

1 Las respuestas a los usuarios son correcta y oportunamente elaboradas y enviadas.
1 Las fichas técnicas de conciliacion de cada una de las solicitudes que se presentan y se exponen
previamente ante los miembros del Comité de Conciliacion Nacional.
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1 Los informes de gestion de proceso judiciales elaborados y presentados a los entes internos y externos de la
Universidad.

1 La compilacion y redaccion de informes elaborados y entregados a la Contraloria General de la Republica.
1 Los informes de existencia de procesos disciplinarios de los docentes elaborados y presentados a la
Procuraduria.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
1 Normatividad y estructura de la dependencia y la Universidad
i Estatutos de la Universidad (acuerdos y resoluciones)
9 Jurisprudencia y doctrina
1 Ofiméatica
Estructura de la Universidad Nacional de Colombia
VI. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area
Orientacién a resultados Liderazgo
1  Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion
1 Transparencia Toma de decisiones
1  Compromiso con la Universidad Direccion y desarrollo de equipos

Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion
Argumentacion

E I R

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas sesenta (72) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL MD-EJ-20706-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE OFICINA

Cdédigo 20706

Grado 06

Dependencia SECCION PLANEACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo del jefe inmediato JEFE DE PLANEACION

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion y consolidacién del plan de accién de la Sede, principalmente en los aspectos
administrativos y financieros.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Participar en el monitoreo, seguimiento y evaluacion de la gestion de los programas y proyectos de la Sede.

1 Orientar y participar en los procesos de formulacion de estrategias y acciones en materia administrativa y
financiera para el cumplimiento de los fines misionales de la Universidad.

1 Participar con las diferentes dependencias e instancias involucradas en la planeacion universitaria, en el
cumplimiento de politicas adoptadas por la Universidad.

1 Apoyar a la Vicerrectoria y a las demas dependencias o instancias de Sede, en la identificacion,
interpretacion y definicion de criterios que permitan la adopcion de estrategias para la adecuada toma de
decisiones y la asignacion de recursos.

1 Prestar apoyo y asesoria técnica a las Unidades Académicas y Administrativas de la Sede en los temas
administrativos y financieros.

1 Coordinar y ejecutar estudios ademas de presentar recomendaciones sobre la organizacion, estructura
administrativa y presupuestal de la Sede.

1 Fomentar la cultura de planeacion administrativa y financiera asociada a los sistemas de indicadores de
gestion en la Sede.

1  Proponer politicas de desarrollo administrativo, métodos y procedimientos de trabajo para el logro de los
objetivos de la dependencia.

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

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

1 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 DESEMPERNO

1 Los aspectos administrativos y financieros son formulados como parte del plan de accién, conforme a los
lineamientos y fines propuestos por la Sede.

1 Los proyectos adelantados tiene monitoreo permanente y documentacién actualizada, organizada y
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disponible.
1 Los estudios sobre la estructura administrativa y financiera de la Sede son definidos de acuerdo con las
normas vigentes.
1 Las politicas de desarrollo administrativo, métodos y procedimientos de trabajo se proponen de acuerdo con
el Plan Global de Desarrollo.
1 La Sede cuenta con una cultura de planeacién administrativa y financiera asociada a un sistema de
indicadores de gestion.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1  Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad.
1 Planes de desarrollo global y de sede, y Plan de Desarrollo Institucional.
1 Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia.
1 Ley 30 de 1992 (Educacion superior) y decretos reglamentarios.
1 Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad.
1  Gerencia o administracion de proyectos.
1 Métodos y técnicas de planeacion.
1 Normatividad del sector publico
1  Estructura organica de la Universidad
VI. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area
Orientacién a resultados Liderazgo
91  Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion
1 Transparencia Toma de decisiones
1  Compromiso con la Universidad Direccion y desarrollo de equipos

Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion
Recursividad

Pensamiento analitico
Administracion de recursos
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, mas titulo de posgrado, mas doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL MD-EJ-20408-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE DIVISION

Cdédigo 20408

Grado 08

Dependencia BIBLIOTECA

Cargo del jefe inmediato DIRECTOR ACADEMICO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y evaluar programas, proyectos y politicas que permitan el logro de los objetivos del Departamento
de Bibliotecas y garantizar asi la satisfaccion del usuario tanto interno como externo.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

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

1 Elaborar planes, programas, proyectos y politicas para consolidar la biblioteca como proyecto académico
fundamental de la Universidad.

1  Dirigir y evaluar el trabajo del personal a cargo, para asegurar el desarrollo de las actividades de la biblioteca
conforme a las normas y politicas establecidas por la Universidad.

1 Elaborar el proyecto de presupuesto de la biblioteca y asegurar mecanismos de control para la ejecucion
correcta del mismo.

1 Coordinar la vinculacion de la biblioteca con las actividades académicas, investigativas y de extension
desarrolladas por la Universidad.

1 Gestionar las compras y dotacion de materiales de la biblioteca, con el fin de garantizar su disponibilidad a los
usuarios y asi lograr los objetivos misionales de la Universidad.

1 Dirigir la prestacion del servicio en las diferentes Bibliotecas del Departamento de Bibliotecas, para garantizar
la satisfaccion de los usuarios.

1 Establecer convenios con otras unidades de informacion y participar en redes de cooperacion locales y
nacionales, para el desarrollo y mejoramiento de los servicios.

1 Participar en la seleccion del personal adscrito a la Biblioteca, con el fin de contar con el personal idéneo para
la prestacion de los servicios.

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

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

1 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

M Los planes y proyectos son elaborados, presentados y aprobados, de conformidad con los lineamientos
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establecidos.

Las politicas son adecuadamente formuladas y divulgadas a los usuarios, segun las normas y lineamientos

de la Universidad.

Los procesos son mejorados de acuerdo con las hormas de calidad establecidas.

El presupuesto aprobado es ejecutado de manera oportuna y eficiente.

Los programas son ejecutados de manera eficaz y eficiente.

El informe anual de las actividades y resultados de su gestion ante su superior inmediato.

Las compras y dotaciones son adquiridas de manera oportuna y eficaz, de acuerdo a los requerimientos de la

dependencia.

La prestacion de los servicios satisface los requerimientos de los usuarios.
Los convenios firmados y actas de reuniones realizados, de acuerdo a los parametros establecidos.
El personal idoneo es seleccionado de manera oportuna y eficiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= =4 —a —a a9

Bibliotecologia
Administracion

Bases de datos electronicas
Software bibliografico

Inglés

Ofimatica

VI. COMPETENCIAS

Organizacionales

Individuales: Nivel - Area
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Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Liderazgo

Planeacion y organizacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de equipos
Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presién
Recursividad

Pensamiento analitico
Administracion de recursos
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, méas doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
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PERFIL MD-EJ-20415-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE DIVISION

Cdédigo 20415

Grado 15

Dependencia UNISALUD-MEDELLIN

Cargo del jefe inmediato GERENTE NACIONAL

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la Sede de UNISALUD en Medellin, conforme a las politicas y lineamientos establecidos por los
organos superiores de ésta.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1  Administrar eficientemente los recursos econémicos, humanos y fisicos de UNISALUD, Sede Medellin de
acuerdo con las politicas y lineamientos establecidos para tal efecto.

1 Ejecutar las politicas y estrategias asistenciales, de aseguramiento, de gestion de la calidad y gestion
financiera, presupuestal y contable de la sede, garantizando el cumplimiento de las estrategias dispuestas por
el Gerente Nacional.

1 Proyectar anualmente el presupuesto de la Sede, de conformidad con los procedimientos y pautas
establecidas por la Universidad y presentar a la Gerencia Nacional, previa presentacion del mismo, ante el
Comité Administrador de Sede.

9 Dirigir los procesos que conduzcan al mejoramiento de los sistemas de informacién de UNISALUD - Sede
Medellin.

1  Cumplir y hacer cumplir en la Sede, las directrices provenientes de la Gerencia Nacional para cumplir con las
politicas sefialadas por la Junta Directiva Nacional, en todo lo concerniente con educacion, fomento,
promocion, prevencion y proteccion en salud, evaluacion del riesgo, manejo de la enfermedad y atencion de
las enfermedades denominadas de alto costo.

1 Brindar respuesta oportuna a las quejas, reclamos y sugerencias presentadas por los usuarios de cada sede,
de manera directa o a través de las oficinas de atencioén al usuario.

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

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

1 Desempefar 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

1 Los programas y acciones derivados de las politicas de UNISALUD son ejecutados de acuerdo con los
lineamientos establecidos y de conformidad con la normatividad vigente.
1 Los informes presentados a la Gerencia Nacional y a las autoridades gue asi lo soliciten.
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El presupuesto es proyectado y ejecutado de acuerdo con las politicas de UNISALUD.

La secretaria de CAS es ejercida de acuerdo con lo estipulado en su reglamento.

Los planes de mejoramiento son disefiados y ejecutados de acuerdo con los hallazgos de auditoria, de

conformidad con los lineamientos establecidos.

1 Las politicas son adecuadamente propuestas para garantizar el aseguramiento de la calidad y la prestacion
del servicio.

91 Las directrices para la estructuracion del sistema de informacién de UNISALUD son establecidas de acuerdo

con los lineamientos de la Gerencia Nacional.

=a —a -8

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1  Normatividad de la Universidad Nacional aplicable a UNISALUD
1 Funcionamiento y normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud
1 Normatividad de la Universidad Nacional
VI. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area
1  Orientacién a resultados Liderazgo
91  Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion
1 Transparencia Toma de decisiones
1 Compromiso con la Universidad Direccion y desarrollo de equipos

Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion
Control del riesgo
Administracion de recursos
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL MD-EJ-20415-02

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE DIVISION

Cdédigo 20415

Grado 15

Dependencia CENTRO DE COMPUTO Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION
Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR DE SEDE

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, planear y proyectar el recurso tecnologico TIC y humano en temas de informatica de la Sede, al servicio de
la comunidad Universitaria, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos misionales.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Disefiar, ejecutar y supervisar planes y proyectos, para la gestion y proyeccién del recurso informético de la
Sede.

1 Proponer métodos y procedimientos, para la gestion y proyeccion del recurso informatico y de
telecomunicaciones de la Sede.

1 Coordinar y supervisar el trabajo y el personal a su cargo, para asegurar el nivel de servicio informéatico en la
Sede, de acuerdo con las estrategias y politicas definidas por la Universidad.

i Orientar técnica y estratégicamente a los entes institucionales en planes que requieran recurso informéatico y
telecomunicaciones y asi dar cumplimiento a los objetivos misionales de la Sede.

1 Participar en comités técnicos y redes de cooperacion interinstitucional, que requieran orientacion y asesoria
en lo relacionado con la informética y las telecomunicaciones.

1 Elaborar el informe de gestion anual en el campo informatico y de telecomunicaciones ante la Vicerrectoria,
con el fin de dar a conocer las actividades y resultados de la dependencia.

1 Vincular a la dependencia en los proyectos e implementacion de estrategias tecnoldgicas (TIC) que
emprendan los entes de formacion, investigacion, extension y administracion, para la consecucion de los
objetivos de la Sede.

1 Avalar y conceptuar acerca de la adopcion e implementacién de tecnologias de informatica y comunicaciones,
de acuerdo con las politicas y normas establecidas para tal fin.

1 Definir conjuntamente con el comité, el presupuesto anual para la ejecucion de los planes de la Dependencia.

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

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

1 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 DESEMPERNO
1 Los Planes de Accion disefiados, politicas consolidadas, procedimientos establecidos, proyectos ejecutados y
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tareas coordinadas, de acuerdo a las directrices institucionales.

1 El presupuesto de inversion es elaborado de acuerdo a la distribucion y destinacion de los recursos
asignados por la Universidad.

1 El informe de gestién entregado a la Vicerrectoria de Sede, de acuerdo a los parametros establecidos para
ello.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Tecnologias TIC
1  Gestion de proyectos
1  Gerencia de proyectos
1 Planeacion estratégica
91 Infraestructura informatica y de comunicaciones
1 Presentacion y evaluacion de proyectos
VI. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area
1  Orientacién a resultados Liderazgo
9  Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion
1 Transparencia Toma de decisiones
1 Compromiso con la Universidad Direccion y desarrollo de equipos

Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion
Recursividad

Pensamiento analitico
Administracion de recursos

E R

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL MD-EJ-20416-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE DIVISION

Cdédigo 20416

Grado 16

Dependencia OFICINA DELEGADA ASUNTOS DE PERSONAL
Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR DE SEDE

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y controlar la gestion de las oficinas adscritas a la dependencia, con el fin de dar cumplimiento a los
fines misionales de la Universidad.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Disefiar, coordinar y verificar la aplicacion de politicas, procesos y procedimientos en lo relacionado con el
talento humano en la Sede.

1 Orientar a las instancias directivas de la Sede y a otras dependencias en cuanto a las politicas y procesos del
area.

1 Integrar la gestion de talento humano con el Plan de Desarrollo de la Universidad y con las actividades
estratégicas de otras dependencias.

1 Coordinar el trabajo de las dependencias que hacen parte de su estructura, procurando la especializacion en
la atencion a los usuarios y la eficiencia en los procesos a cargo.

1 Efectuar el seguimiento a la aplicacion de normas relacionadas con la Carrera Administrativa y Docente de la
Universidad, entendidas como sistemas técnicos de gestion de talento humano.

1 Presentar para estudio y aprobacion de los 6rganos respectivos, propuestas para la creacion y modificacion
de cargos administrativos y académico-administrativos de la Sede.

1  Establecer los lineamientos legales y técnicos que deben contener los actos administrativos, emitidos por el
area de talento humano a nivel Nacional y de Sede, de conformidad con la reglamentacion legal e interna.

1 Supervisar la elaboracion y legalizacion de los actos administrativos de vinculacion, retiro y demas
situaciones administrativas del personal administrativo y docente de la Sede.

1 Coordinar la adecuada aplicacion de politicas y procesos técnicos relacionados con el archivo, conservacion,
consulta, préstamo y copiado de las historias laborales del personal académico, administrativo y trabajadores
oficiales, que se encuentren bajo su custodia.

1 Participar en el Comité de Carrera Administrativa, Comité Paritario de Salud Ocupacional, Comité Paritario de
Control Interno Disciplinario y Comité de convivencia Laboral de Sede y cumplir con las funciones asignadas
por los mismos.

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

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

1 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.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

El plan estratégico de las actividades y objetivos de la dependencia es correctamente elaborado y
desarrollado en cumplimiento de las directrices institucionales.

Los informes de gestion fueron oportunamente elaborados de conformidad con la normatividad y
requerimientos establecidos.

Las resoluciones de nombramiento y actas de posesion del personal administrativo son oportunamente
elaboradas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= =4 —a —a 9

Planeacion estratégica y organizacional

Ofimatica

Normatividad interna y externa a la Universidad Nacional

Manejo de aplicativos vigentes en la Universidad Nacional de Colombia, relacionados con el talento humano
Normas de Calidad

VI. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area

E I EE ]

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Liderazgo

Planeacion y organizacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de equipos
Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion
Recursividad

Pensamiento analitico
Administracion de recursos

E e I I I R

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional
relacionada.

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  63/680
CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLIN

PERFIL MD-EJ-20701-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominaciéon del empleo JEFE DE SECCION

Cdédigo 20701

Grado 01

Dependencia SECCION ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
Cargo del jefe inmediato JEFE DE OFICINA

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la elaboracién y ejecucion de los programas y proyectos que en materia de archivo, se elaboran para la
Sede, responder por la normalizaciéon de los procesos técnicos en ésta materia y cumplir con la normatividad
vigente para archivos en la funcion publica.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1  Proponer procedimientos de trabajo y herramientas de gestion requeridas para el éptimo funcionamiento de
los Archivos de Gestion, Central e Historico de la Sede.

1 Dirigir al grupo de funcionarios del area de mensajeria, archivo y contratistas de los proyectos de la Seccion,
con el fin de garantizar el funcionamiento de la dependencia.

1 Elaborar el respectivo plan de accién para la Unidad con la aprobacion de la Secretaria de Sede y el Comité
de archivo de Sede.

1 Garantizar el cumplimiento de la normatividad tanto externa como interna en materia Archivistica, emitidas
por el Archivo General de la Nacion y por el Nivel Nacional de la Universidad.

1  Promover la cultura archivistica y de informacion en la Sede, brindando capacitaciéon permanente al personal
de las diferentes dependencias en los procesos archivisticos.

1 Participar y ejercer la Secretaria técnica del comité de archivo en la Sede, de acuerdo con los lineamientos
establecidos para tal efecto.

1 Establecer las pautas para el trdmite y control de las comunicaciones oficiales que se reciben y se generan en
la Sede, con el fin de canalizar la comunicacion al lugar donde sea requerida.

1 Contratar con las entidades de mensajeria, los servicios que sean adecuados para la Sede y actuar como
interventor de éste compromiso entre la Institucion y las entidades contratadas para el servicio.

1 Elaborar y Proyectar para cada vigencia el presupuesto para adquisiciones de insumos y costos de la
Dependencia.

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

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

1 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
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1 Los programas, proyectos y planes son correcta y oportunamente elaborados y presentados, de conformidad
con la directrices y normatividad vigente.
1 El plan de accion es elaborado anualmente y presentado al secretario de sede y Comité de acuerdo a los
parametros establecidos por la Universidad.
1 Las actas e informacion y publicaciones y organizacion documental del comité de acuerdo a lineamientos y
directrices establecidas por la Universidad.
i El presupuesto anual es elaborado y presentado a quien corresponda, de acuerdo a los parametros
establecidos por la Universidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Ley general de archivo 594 -2000
1 Normatividad expedida por el archivo general de la Nacién
1 Normatividad interna de la Universidad Nacional sobre archivo y correspondencia
1 Resolucion de Rectoria 385 y 386 de 2003
T Administraciéon Publica
1 Planeacion estratégica
 Sistema de Calidad
T Ofiméatica
VI. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area
Orientacién a resultados Liderazgo
91  Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion
1 Transparencia Toma de decisiones
1  Compromiso con la Universidad Direccion y desarrollo de equipos

Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion
Recursividad

Pensamiento analitico
Administracion de recursos
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, mas doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
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PERFIL MD-EJ-20701-02

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO
Denominacion del empleo JEFE DE SECCION
Cédigo 20701

Grado 07

Dependencia

OFICINA DELEGADA BIENESTAR UNIVERSITARIO i GESTION Y FOMENTO
SOCIOECONOMICO

Cargo del jefe inmediato DIRECTOR DE BIENESTAR

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades relacionadas con promocion social, con énfasis en la consecucion de recursos que
permitan ampliar la cobertura y los programas que tiene la Universidad en bienestar universitario.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

9 Orientar y coordinar los diferentes programas adscritos a la Seccién, en cumplimiento de los objetivos y
lineamientos normativos del area.

1 Evaluar el impacto de los apoyos de recursos que se hacen a través de la universidad o entes externos, con
el fin de disminuir los indices de desercion en la institucion.

1 Realizar un control y seguimiento de las condiciones socioecondmicas de los estudiantes beneficiarios de
los servicios, con el fin de garantizar el apoyo a la poblacion objetivo.

1  Gestionar recursos con entes externos, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos propuestos.

1 Elaborar y presentar registros e informes de gestion a los entes internos y externos de la Universidad, segun
los pardmetros establecidos por los mismos.

1 Administrar y controlar las residencias estudiantiles para identificar las necesidades requeridas.

1  Participar en los Comités y grupos de retroalimentacion, que involucren el area, en cumplimiento de la norma
determinada por entes internos y externos de la Universidad.

1 Fomentar desde la Seccion actividades e iniciativas que permitan avanzar hacia una Universidad Saludable.

1 Representar a la Sede con las instancias internas y externas en actividades relacionadas con su cargo,
cuando sea requerido.

1 Responder por el buen uso y conservacion de los elementos asignados, para el desarrollo de sus labores
conforme con lo establecido por la reglamentacién vigente.

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

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

1 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 desempeiiado.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1 La cobertura de programas es definida de conformidad con los recursos, requerimientos y directrices
institucionales.

1 El desarrollo de las actividades tiene un favorable impacto en el rendimiento de los estudiantes.

91 La situacion socioecondmica de los estudiantes presenta los indices de mejoramiento esperados.

1 Las estadisticas solicitadas son correcta y oportunamente preparadas, de conformidad a la solicitud de las

instancias superiores.

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  66/680
CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLIN

 Lainformacion de rendimiento académico es correctamente cruzada.
1 Los informes se presentan conforme a las politicas, lineamientos y periodicidad establecidos por la
Universidad, o a solicitud del jefe inmediato.
1 Los recursos son adecuadamente gestionados ante los correspondientes entes externos.
 Las visitas a las residencias estudiantiles son realizadas de conformidad con los lineamientos establecidos
por la Divisién y la Universidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Estadistica
 Protocolo
1  Gestidn de recursos
T  Administracion
 Normatividad de la Universidad
1 Reglamento estudiantil
1 Manejo de aplicativos vigentes en la Universidad
1 Ofiméatica
V. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area
1  Orientacién a resultados Liderazgo
91  Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion
1 Transparencia Toma de decisiones
1 Compromiso con la Universidad Direccion y desarrollo de equipos

Gestion de conflictos

Conocimiento del entorno

Manejo de la presion

Comunicacion y relaciones interpersonales
Recursividad
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, mas doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
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PERFIL MD-EJ-20703-04

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE SECCION

Cdédigo 20703

Grado 03

Dependencia UNISALUD-MEDELLIN

Cargo del jefe inmediato JEFE DE DIVISION

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por los procesos de planeacion, direccion y control administrativo de UNISALUD Sede Medellin, de
acuerdo con la normatividad y reglamentacion vigente.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Participar en la planeacién, direccion y coordinacion de los programas que desarrolla UNISALUD para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

1 Informar y asesorar a los usuarios sobre el reglamento, procedimiento y funcionamiento de UNISALUD en la
prestacion de los servicios.

9 Liquidar y tramitar el pago de las incapacidades emitidas por UNISALUD para dar cobertura a la atencion en
salud.

1 Responder por el manejo adecuado de la Caja Menor, de acuerdo con las normas legales y normatividad
establecida para tal efecto.

1 Coordinar la realizacion de la proyeccion y planeacion presupuestal para cada vigencia fiscal, garantizando
asi el desarrollo de las actividades de la entidad.

1 Ejecutar los procesos presupuestales de disponibilidad, registro, obligacion y pago de la organizacion de
acuerdo con las normas, para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

1 Realizar el seguimiento y control de las ejecuciones presupuestales de ingresos y gastos y asi realizar los
ajustes que se consideren necesarios,, con el fin de proponer criterios y politicas de programacion para la(s)
siguiente(s) vigencias fiscales.

91  Coordinar los procedimientos de compras, de insumos y adquisicién de bienes, para el normal funcionamiento
institucional.

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

1 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.

1 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

1 El plan de accién programado y el apoyo brindado al Director son pertinentes para alcanzar los objetivos
institucionales y de la dependencia.
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La asesoria y atencion a los usuarios, en forma personal o telefénica, es brindada amable y eficientemente.
La caja menor administrada de forma adecuada y con las respectivas resoluciones, soportes, legalizaciones e
informes.

1 Los CDP, registros, traslados, resoluciones, analisis de ejecucion de ejecucién presupuestal son elaborados
de acuerdo con la normatividad vigente.

= =

1 Las proyecciones presupuestales son correctamente elaboradas de acuerdo a las directrices establecidas.
1 La ejecucion de ingresos y gastos y elaboracién de solicitudes de ajuste presupuestal debidamente revisadas.
1 El plan de compras e insumos es correctamente elaborado y ejecutado, de acuerdo a la normatividad
establecida.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Régimen de Seguridad Social Integral
1 Sistemas de contratacion
1 Sistema de Gestién de la Calidad
1 Estatuto General de Presupuesto
T Ofiméatica
VI. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area
1  Orientacién a resultados Liderazgo
9  Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion
1 Transparencia Toma de decisiones
1 Compromiso con la Universidad Direccion y desarrollo de equipos

Gestion de conflictos

Conocimiento del entorno

Manejo de la presion

Comunicacion y relaciones interpersonales
Recursividad
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, mas veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
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PERFIL MD-EJ-20703-05

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE SECCION

Cdédigo 20703

Grado 03

Dependencia SECCION TECNICA'i BIBLIOTECA

Cargo del jefe inmediato JEFE DE DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y gestionar los procesos de servicios bibliotecarios, con el fin de garantizar la satisfacciéon del usuario
interno y externo, contribuyendo asi con el cumplimiento de los objetivos misionales de la Universidad.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Realizar seguimiento y control a los programas, proyectos y actividades propias de los procesos y servicios a
su cargo.

1 Planear y brindar orientacién profesional y técnica a los usuarios internos y externos, con el fin de fomentar la
demanda de servicios y procurar la 6ptima utilizacion de los recursos.

1 Coordinar y hacer seguimiento de las actividades del personal a cargo, con el fin de mejorar la gestion de la
dependencia.

1 Coordinar con otras areas del departamento de bibliotecas, la implementacion del repositorio digital
institucional, para difundir la produccion intelectual de la Universidad.

1  Coordinar con otras areas del departamento de bibliotecas, el seguimiento y control del inventario fisico, con
el fin de garantizar la disponibilidad del material bibliografico cuando sea requerido.

1  Proponer la creacion y modificacion de productos y servicios, con el fin de satisfacer las necesidades de los
usuarios, de acuerdo con las tendencias en el campo de la informacioén y los desarrollos tecnolégicos.

1 Brindar elementos para la elaboracion del Plan de Accion y el plan operativo, acorde con las directrices de la
Universidad.

1 Coordinar con la Unidad de sistemas la Sistematizacion de los servicios de la dependencia, para garantizar
una informacidn oportuna y accesible a los usuarios.

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

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

1 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 desempeiiado.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1 Los programas, proyectos y actividades se ejecutan oportunamente, de acuerdo a las directrices establecidas
por la dependencia.

Los cursos son programados y ejecutados de manera oportuna y adecuada.

La implementacion del repositorio digital institucional, de acuerdo a la normatividad vigente.

El informe de propuestas, planes de mejoramiento y su implementacién de forma adecuada y oportuna.

El informe de inventario elaborado y presentado de manera oportuna, de acuerdo a la normatividad vigente.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion
Bibliotecologia
Administracion de personal

Manejo de Inglés medio
Ofimatica
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Manejo de bases de datos electronicas
Manejo Software bibliografico

V. COMPETENCIAS

Organizacionales

Individuales: Nivel - Area

Orientacion a resultados

Transparencia
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Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la Universidad

Liderazgo

Planeacién y organizacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de equipos
Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presién
Recursividad

Pensamiento analitico
Administracion de recursos
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, mas veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
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PERFIL MD-EJ-20703-05

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO
Denominacion del empleo JEFE DE SECCION
Cédigo 20703

Grado 07

Dependencia

OFICINA DELEGADA BIENESTAR UNIVERSITARIO i ACOMPANAMIENTO

INTEGRAL

Cargo del jefe inmediato

DIRECTOR DE BIENESTAR

Dedicacion

ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional

JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el Area de Acompafiamiento Integral, de acuerdo con las politicas de Bienestar, normatividad vigente y
criterios técnicos en el area.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar, ejecutar y evaluar los programas, proyectos y actividades de la seccién, con el fin de brindar
acompafiamiento a la comunidad en su paso por la Universidad.

Establecer acciones, actividades o eventos, con el fin de promover los valores institucionales en los miembros
de la comunidad universitaria y el fortalecimiento del potencial humano.

Realizar seguimiento a la comunidad universitaria en las diferentes problematicas que se presenten,
individual y colectivamente.

Contribuir con programas de inclusion social, a través de acciones afirmativas para poblaciones socialmente
vulnerables.

Coordinar las acciones necesarias para la promocién de la convivencia en la vida cotidiana de la universidad,
a través de la preservacion, el respeto y la defensa de los derechos humanos.

Coordinar el proceso de induccion y re induccién para los diferentes estamentos de la comunidad
universitaria, en conjunto con otras dependencias responsables.

Participar en los Comités y grupos de retroalimentacion que involucren el area, en cumplimiento de la norma
determinada por entes internos y externos de la Universidad.

Elaborar y presentar registros e informes de gestion a los entes internos y externos de la Universidad, segun
los parametros establecidos por los mismos.

Fomentar desde la Seccion las actvidades e i nici
Universidad Saludable.

Responder por el buen uso y conservacion de los elementos asignados, para el desarrollo de sus labores
conforme con lo establecido por la reglamentacion vigente.

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

Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la misién 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 desempeiiado.

ativas que permit 4

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los procesos relacionados con el Area de Acompafiamiento se realizan de acuerdo con la normatividad, los
procedimientos v los lineamientos institucionales.
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1 Los proyectos y las actividades de la Seccion se adelantan oportunamente con el fin de garantizar el
acompafiamiento a la comunidad universitaria.

1 Los planes, proyectos y/o propuestas de politicas sobre programas de convivencia se establecen de acuerdo
con las politicas de Bienestar de la Universidad.

1 Los informes de gestién son elaborados y presentados cuando sean requeridos a los entes internos o
externos de la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

9  Estructura y funcionamiento de Bienestar Universitario
1 Gestidn de Calidad
V. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel i Area
9  Orientacion a resultados Liderazgo
91  Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion
1 Transparencia Toma de decisiones
1  Compromiso con la Universidad Direccion y desarrollo de equipos

Gestion de conflictos

Conocimiento del entorno

Manejo de la presion

Comunicacion y relaciones interpersonales
Recursividad

E R |

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, mas veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
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PERFIL MD-EJ-20703-06

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE SECCION

Cédigo 20703

Grado 03

Dependencia SECCION SERVICIOS - BIBLIOTECA

Cargo del jefe inmediato JEFE DE DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS
Dedicacioén ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y gestionar los servicios bibliotecarios, con el fin de garantizar la satisfaccion del usuario interno y
externo, contribuyendo asi con el cumplimiento de los objetivos misionales de la Universidad.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Hacer seguimiento y control a los programas, proyectos y actividades propias de los procesos y servicios a su
cargo.

1 Planear y brindar orientacién profesional y técnica a los usuarios internos y externos, con el fin de fomentar la
demanda de servicios y procurar su 6ptima utilizacion.

1 Coordinar y hacer seguimiento a las actividades del personal a cargo, con el fin de mejorar la gestion de la
dependencia.

1 Coordinar con otras areas del departamento de bibliotecas, la implementacion del repositorio digital
institucional, para difundir la produccién intelectual de la Universidad.

1  Coordinar con otras areas del departamento de bibliotecas, el seguimiento y control del inventario fisico, con
el fin de garantizar la disponibilidad del material bibliografico cuando sea requerido.

1 Proponer la creacion y modificacion de productos y servicios, con el fin de satisfacer las necesidades de los
usuarios, de acuerdo con las tendencias en el campo de la informacion y los desarrollos tecnoldgicos.

1 Brindar elementos para la elaboracién del Plan de Accién y el plan operativo, acorde con las directrices de la
Universidad.

1 Coordinar con la Unidad de sistemas la Sistematizacion de los servicios de la dependencia, para garantizar
una informacién oportuna y accesible a los usuarios.

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

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

1 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

1 Los programas, proyectos y actividades se ejecutan oportunamente, de acuerdo con las directrices
establecidas por la dependencia.

1 Los Cursos programados y ejecutados con los usuarios, se realizan de manera oportuna y adecuada.

1 Laimplementacion del repositorio digital institucional, se realiza de acuerdo con la normatividad vigente.

1 Los informe de propuestas, planes de mejoramiento, se implementan de forma adecuada y oportuna.

1 El Informe del inventario es elaborado y presentado de manera oportuna, de acuerdo con la normatividad

vigente.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion
Bibliotecologia
Administracion de personal

Manejo de Inglés medio
Ofimatica

= =4 —a —a _a_a_2

Manejo de bases de datos electronicas
Manejo Software bibliografico

V. COMPETENCIAS

Organizacionales

Individuales: Nivel - Area

Orientacion a resultados

Transparencia

= =4 —a —a

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la Universidad

Liderazgo

Planeacién y organizacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de equipos
Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion
Recursividad

Pensamiento analitico
Administracion de recursos

=4 =8 =8 =8 -8 a8 _a_9_9

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, mas veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
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Innovando
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PERFIL MD-EJ-20703-07

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE SECCION

Cédigo 20703

Grado 03

Dependencia SECCION DEPORTES

Cargo del jefe inmediato DIRECTOR OFICINA DELEGADA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar y controlar el area encargada de ejecutar y desarrollar los planes, programas y proyectos de
caracter recreativo, formativo y competitivo de la Seccién de Deportes, en la busqueda de un desarrollo integral de la
Comunidad Universitaria.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

E ]
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Planear, organizar, dirigir y evaluar los programas que conduzcan al logro de los objetivos de la Seccion de
Deportes, en aspectos de docencia, competencia y recreacion.

Disefiar estrategias e implementar iniciativas que promuevan la recreacion y el deporte en la Comunidad
Universitaria.

Dirigir, coordinar y evaluar el personal de area a su cargo para el adecuado cumplimiento de sus
responsabilidades, ademas de hacer las recomendaciones del caso.

Mantener un proceso de comunicacion y coordinacion al interior del area con la Direccion de Bienestar
Universitario y las demas areas del Sistema.

Velar por el adecuado estado y uso de los escenarios recreativos y deportivos de la Sede, informando
oportunamente cualquier deterioro, dafio o irregularidad que se presente. Ademas de promover su
mejoramiento.

Velar por el buen uso la dotacion, materiales, y elementos deportivos requeridos para las practicas de las
diferentes modalidades recreativas y deportivas.

Presupuestar los ingresos y egresos anuales del area de Actividad Fisica y Deporte.

Tramitar oportunamente de acuerdo a los lineamientos establecidos las solicitudes de elementos para el area
con criterios de racionalidad y austeridad.

Realizar y mantener actualizada la programacién del area segun la normatividad establecida.

Transmitir la informacion de las diferentes actividades que se realizan en el area, con el fin de permitir una agil
y permanente promocion y difusion de los diferentes programas y actividades

Presentar informes de gestion y balances de la gestion, cuando la Direccién de Bienestar los solicite.

Realizar gestiones de mercadeo que permitan la venta de servicios deportivos, tanto a nivel interno como
externo de la Institucion.

Garantizar procesos y procedimientos que contribuyan al mejoramiento de la calidad y prestacion de los
servicios en concordancia con el Sistema de Mejor Gestion de la Universidad.

Desarrollar iniciativas que permitan el mejoramiento del clima laboral en el area y en las demas areas del
Sistema de Bienestar Universitario que promuevan y fomenten el compromiso ético y los valores que lo
conforman.

Participar activamente en las reuniones de asociaciones u organizaciones que fomenten y promuevan el
deporte en donde la Universidad sea miembro y/o invitado 6 en aquellos a los cuales le designe la direccion de
Bienestar.

Desarrollar iniciativas de proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de los objetivos del
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area y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo.

Realizar los Comités Primarios del area segun las orientaciones institucionales para mejorar el desempefio y
explorar alternativas adecuadas de solucion a los problemas y dificultades que se presenten en el area.
Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas y los lineamientos de servicio establecidos por la
Universidad.

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

= =

Los programas desarrollados por la Seccion, se llevan a cabo segun el cronograma establecido, en
coordinacion con el Director de Bienestar Universitario y con los criterios de calidad adoptados por la
Direccion.

Las asesorias se realizan oportunamente y con los criterios de calidad establecidos por la Direccién y por él o
los beneficiarios de la asesoria.

El informe de resultados especificando los recursos utilizados, entradas y salidas de implementos, se realizar
adecuadamente.

Los recursos asignados deben ser ejecutados de manera adecuada de conformidad con las metas y normas
institucionales.

Los informes de gestion y balances de la gestion son presentados cuando sean requeridos por la Direccion de
Bienestar, de acuerdo a los parametros establecidos por la Universidad.

Seguimiento a los compromisos establecidos en los Comités Primarios y registrados mediante Actas.

Los procesos y procedimientos del area son actualizados, segun lo establecido en el Sistema de Mejor
Gestion.

Los eventos deportivos son realizados, utilizando los recursos con los que cuenta la dependencia.

El inventario anual de materiales e implementos se realiza, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—a =4 —a —a _a _a _a_°

Normatividad de la Universidad Nacional

Formulacion y Evaluacién de proyectos

Planeacion estratégica

Desarrollo Organizacional

Manejo de aplicativos vigentes en la Universidad

Manejo de personal

Organizacion y coordinacién de eventos y programacién de bienestar y deportiva
Marketing

V. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area

= —a = —a

Orientacion a resultados
Orientacion al wusuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la Universidad

Liderazgo

Planeacion y organizacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de equipos

Gestion de conflictos

Conocimiento del entorno

Manejo de la presion

Comunicacion y relaciones interpersonales
Recursividad

Oportunidad

E R ]
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, mas veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
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PERFIL MD-EJ-20706-02

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE SECCION

Cdédigo 20706

Grado 06

Dependencia COMITE DE INVESTIGACIONES - DIRECCION ACADEMICA
Cargo del jefe inmediato DIRECTOR DE INVESTIGACION

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y asesorar la gestion administrativa de los proyectos de investigacion con los docentes y estudiantes de
la Universidad.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

= —a —a
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Ejecutar las politicas definidas por la alta Direccion de la Sede en concordancia con el Plan Global de
Desarrollo.

Administrar los proyectos de investigacion, con el fin de llevar un seguimiento y control respecto al nivel de
ejecucion de los recursos econémicos.

Asesorar a los investigadores en la gestion administrativa de los proyectos de investigacion, para dar a
conocer la forma en que debe realizarse la ejecucion de los recursos.

Efectuar el seguimiento y la ejecucién de los proyectos de investigacion, financiados con recursos propios y
externos.

Participar y acompabfar a los investigadores en la presentacion de informes financieros ante entes internos y
externos a la Universidad.

Presentar los informes financieros a los entes de control tanto internos como externos, de acuerdo con los
parametros establecidos por dichas instituciones.

Administrar los recursos de Colciencias para los diferentes programas de doctorado en la Sede.

Participar en la elaboracion del presupuesto anual de gastos para los fondos especiales de la dependencia.
Efectuar el seguimiento a los informes de los proyectos de investigacion, adscritos a las Unidades de Gestion
de Investigacion, con el fin de aportar herramientas a la Comision de Investigaciones para la toma de
decisiones.

Administrar los recursos para el programa de movilidad y cooperacion internacional.

Elaborar las resoluciones de traslados de los recursos a las Unidades de Gestién de Investigacion y los
diferentes oficios requeridos por las diferentes dependencias de la Universidad.

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

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

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.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

1 Los informes mensuales presentados a la Oficina de Planeacion, a la Vicerrectoria Nacional de Investigacion.
1 Los informes trimestrales presentados a Colciencias relacionados con los doctorados y con los proyectos de
investigacion.
1 Los informes de gestion presentados a la Vicerrectoria de Sede y a la Oficina de Planeacion, de acuerdo a la
periodicidad establecida.
1 Las resoluciones y oficios son oportunamente elaborados y enviados a las diferentes dependencias de la
Universidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Gerenciamiento de proyectos
1 Manejo de aplicativos vigentes en la Universidad Nacional de Colombia
1 Ley de presupuesto
1 Normatividad interna de la Universidad Nacional de Colombia
Plan de accion de la Universidad Nacional de Colombia
1  Estructura organizacional de la Universidad Nacional de Colombia
1 Normatividad establecida por Colciencias y el Banco Mundial
T Ofiméatica
VI. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area
I Orientacion a resultados Liderazgo
9  Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion
1 Transparencia Toma de decisiones
1 Compromiso con la Universidad Direccion y desarrollo de equipos

Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion
Recursividad

Pensamiento analitico
Administracion de recursos

= =4 =88 -a-a_a_a_a_9

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, méas doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
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PERFIL MD-EJ-20706-03
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Sede MEDELLIN
Nivel EJECUTIVO
Denominacion del empleo JEFE DE SECCION
Cdédigo 20706
Grado 06
Dependencia SECCION PLANEACION FISICA
. . . DIRECTOR OFICINA PLANEACION DELEGADA DE PLANEACION
Cargo del jefe inmediato UNIVERSITARIA
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer criterios y recomendaciones sobre optimizacion, distribucion y zonificacion del uso de los espacios
fisicos de la Sede, para garantizar el cumplimiento de estdndares de calidad y normas de seguridad industrial y
salud ocupacional.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Coordinar la formulacién del plan de infraestructura y ordenamiento fisico de la Sede.

1 Identificar y formular los proyectos de infraestructura para la Sede, siguiendo criterios técnicos y de calidad.

1 Apoyar a la Vicerrectoria de Sede en la gestion con las instancias competentes para la aprobacion y
concrecion de los proyectos de infraestructura.

1 Brindar apoyo en negocios referentes a los bienes inmuebles, con el fin de agilizar los procesos que se
requieran.

1  Suministrar informacién sobre espacios fisicos y caracteristica de los proyectos con componente de
infraestructura fisica, a entes internos o externos de la Universidad.

1  Participar en la formulacién, seguimiento, disefio y ejecucién de proyectos de infraestructura fisica.

1 Elaborar y presentar informes al jefe inmediato cuando sean requeridos, sobre el seguimiento a los procesos
de planeacioén de espacios fisicos.

1 Supervisar a la interventoria contratada durante el proceso de construccidn de obras y asistir a los Comités
de obra.

1 Vigilar el estado de conservacion de las instalaciones fisicas de la Sede y atender las solicitudes que sean
necesarias de las diferentes dependencias.

9  Dirigir el taller de dibujo de la Unidad, para atender los procesos que se requieren.

1 Atender a los usuarios internos y externos seguin las politicas y lineamientos de servicio establecidas por la
Universidad.

1 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.

1 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
1 Los criterios sobre optimizacién, distribuciéon y zonificacidon del uso de los espacios fisicos de la Sede se
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proponen de acuerdo con los estandares de calidad y las normas de seguridad industrial y salud ocupacional.
El plan de infraestructura y ordenamiento fisico de la Sede se formula de acuerdo los lineamientos y criterios
definidos por la Sede.

Los proyectos de infraestructura cuentan con la aprobacion de las diferentes instancias de la Sede para
garantizar su puesta en marcha y ejecucion.

Las solicitudes o requerimientos de las dependencias son atendidas oportunamente con el fin de garantizar la
conservacion de las instalaciones fisicas de la Sede.

Los informes sobre los procesos de la planeacion de espacios fisicos son elaborados con oportunidad para
garantizar su validacién y aprobacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad.
Planes de desarrollo global y de sede, y Plan de Desarrollo Institucional.
Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia.

Ley 30 de 1992 (Educacién superior) y decretos reglamentarios.
Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad.
Gerencia o administracion de proyectos.

Métodos y técnicas de planeacion.

Normatividad del sector publico

Estructura orgénica de la Universidad

VI. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area

= =4 —a —a

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Liderazgo

Planeacion y organizacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de equipos
Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion
Recursividad

Pensamiento analitico
Administracion de recursos
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
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PERFIL MD-EJ-20707-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE SECCION

Cdédigo 20707

Grado 07

Dependencia GRUPO ALMACEN

Cargo del jefe inmediato DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional ALMACENAMIENTO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los requerimientos de las diferentes dependencias del nivel central, en materia de adquisicion de
servicios, de forma eficiente y eficaz, para que éstas puedan dar cumplimiento de sus obligaciones de forma
pertinente.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Planificar, coordinar y controlar la recepcién, almacenamiento y entrega al usuario final de los bienes
adquiridos por la Sede, con el fin aplicar la normatividad vigente para la proteccion del patrimonio institucional
y su fin nacional.

1  Verificar que los bienes entregados por el proveedor se ajusten a lo solicitado en la Orden de Compra y que
cumpla con las normas internas y con los requisitos de calidad contractuales.

1 Controlar los ingresos, egresos e inventarios en el almacén de los bienes comprados por la Sede Con el fin
de proteger el patrimonio institucional.

1 Supervisar el funcionamiento de la bodega y especialmente la manipulacién, el correcto almacenamiento y
transporte de la mercancia, con el fin de minimizar riesgos de accidentes, enfermedades al personal, y
deterioro de los elementos.

1 Analizar y controlar las Novedades surgidas en la recepcién de mercancia, con el fin de indicar si se debe
incrementar o cancelar la reserva presupuestal, si hay pendientes de entrega de facturas e items de
elementos por parte del proveedor.

1 Caodificar los bienes adquiridos por la Universidad, elaborar las entradas y salidas de almacén, entregar los
bienes al usuario final y hacer firmar la salida de almacén, para que haya constancia de recibido a
satisfaccion por parte de los usuarios.

1 Revisar que las facturas entregadas por los proveedores cumplan con todos los requisitos exigidos por la
DIAN, anexarle la Entrada de Almacén y enviarlas a la Seccién Financiera para su respectivo pago, con el fin
de cumplir con las normas contables y tributarias nacionales.

1 Conciliar mensualmente con la oficina de contabilidad los saldos por empresas, con el fin de mantener la
contabilidad al orden del dia de la Universidad.

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

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

1 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.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

1 Las acciones planeadas son desarrolladas y orientadas para mejorar el rendimiento del personal de la oficina.

1 Las inquietudes y sugerencias recibidas y analizadas sobre nuevos métodos de trabajo para optimizar los
procesos desarrollados en el Almacén.

1 El informe mensual de los movimientos de ingresos, egresos y saldos de almacén a la Seccién de Bienes y
Suministros presentados oportunamente y de acuerdo a los parametros establecidos por la Universidad.

1 Las facturas entregadas por los proveedores revisadas debidamente para verificar que cumplan con todos los
requisitos exigidos por la DIAN.

1 La atenciéon adecuada brindada a proveedores y al personal adscrito a la Universidad que requiera del
servicio de la oficina del Almacén.

1 El inventario fisico de la bodega realizado mensualmente y confrontado con la informacién registrada en el
registro de inventarios del sistema de bienes y servicios para detectar faltantes y/o sobrantes de elementos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Contabilidad publica

1 Contratacién

1 Normas vigentes de la universidad

 Estadistica

Administracion de recursos

T Ofiméatica

VI. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area

1 Orientacion a resultados Liderazgo

1  Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion

1 Transparencia Toma de decisiones

1 Compromiso con la Universidad Direccion y desarrollo de equipos

Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion
Recursividad

Pensamiento analitico
Administracion de recursos
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL MD-EJ-20707-02

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE SECCION

Cdédigo 20707

Grado 07

Dependencia GRUPO COMPRAS

Cargo del jefe inmediato JEFE DE SECCION

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, gestionar y controlar de forma eficaz, el proceso de adquisicion de bienes solicitados por la
administracion, necesarios para la prestacion del servicio y acompafiar y responder por los procesos contractuales
en las adquisiciones de bienes y servicios internacionales.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Realizar controles y aplicar la normatividad y las politicas vigentes en materia de contratacién, con el fin de
cumplir con los parametros legales de la Universidad.

1 Atender en forma oportuna los requerimientos de bienes presentados por las Dependencias del Nivel Central
de la Sede, mediante la elaboracion de contratos u 6rdenes contractuales y establecer mecanismos para
cumplir con las especificaciones técnicas y de calidad requeridas por la Universidad.

1 Gestionar y controlar las actividades de importaciones (equipos, audiovisuales, computadores), con el fin de
cumplir con los parametros legales establecidos por la Universidad.

1 Revisar la papeleria que se utiliza en los tramites de importacién cuando se solicita un pago al exterior, con el
fin de cumplir con las normas aduaneras, fiscales y de la Universidad.

1 Evaluar y controlar permanentemente el comportamiento de los proveedores de la Sede frente al suministro
de activos en cuanto a calidad, precio, plazo, servicio postventa y cumplimiento de condiciones establecidas
en el pedido, con el fin de procurar contrataciones idoneas para la Universidad.

1 Exigir al proveedor ante el incumplimiento de las condiciones establecidas en el pedido, modificaciones que
se ajusten a los requerimientos de la Universidad, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad exigida.

1 Reportar ante la oficina de Presupuesto las cancelaciones del excedente o el incremento de la reserva
presupuestal destinada a la compra de elementos, con el fin de levantar los saldos sobrantes de las érdenes
de compras de la Universidad.

1 Coordinar y responder por la elaboracion de las érdenes contractuales y revisar que los datos y valores se
encuentren correctamente calculados y registrados.

1 Elaborar en coordinacion con la Direccion Administrativa y la Seccion de Bienes y Suministros, el Plan de
Compras proyectado para cada vigencia.

1  Coordinar y responder por la realizacion de informes requeridos por la Universidad y agentes externos a la
Universidad que asi lo requieran.

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

9  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.

1 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.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

1 La elaboracién de contratos u 6rdenes contractuales permanentemente, estableciendo mecanismos de
acuerdo con las especificaciones técnicas y de calidad requeridas por la Universidad.

1  Elinforme de gestion presentado con el nimero de importaciones, cumplimiento de manual de contratacion y
circulares que emanan de la gerencia nacional y financiera, de acuerdo a los parametros establecidos por los
entes internos y externos.

1 El contrato realizados con los proveedores de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Universidad.

1 La elaboracion de oficio con el Namero de ODC para cancelaciones o incremento de las mismas.

1 Laelaboracion de kardex donde se consigna la informacion solicitada por la Universidad.

1 El informe de ejecucién del plan de compras trimestralmente es elaborado oportunamente y enviado a la
Direccion administrativa y a los entes de control, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacién estatal e interna

1  Procedimiento aduanero y fiscal

1 Planeacion estratégica

1 Finanzas

T Ofiméatica

1 Contabilidad

T Comercio exterior

VI. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area

9  Orientacion a resultados Liderazgo

91  Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion

1 Transparencia Toma de decisiones

1 Compromiso con la Universidad Direccion y desarrollo de equipos

Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion
Recursividad

Pensamiento analitico
Administracion de recursos
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  86/680

CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLIN

PERFIL MD-EJ-20707-03

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE SECCION

Cdédigo 20707

Grado 07

Dependencia GRUPO INVENTARIOS

Cargo del jefe inmediato JEFE DE SECCION DE BIENES Y SUMINISTRO
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, gestionar y controlar las actividades relacionadas con el proceso de manejo, conservacion y control del
inventario de activos fijos de la Universidad Nacional de Colombia, buscando la optimizacion de los recursos
asignados y el suministro oportuno de informacién a los usuarios, la administracién y a los organismos de control

fiscal.
Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Aplicar las politicas y directrices emitidas por el nivel Nacional para apoyar la implementacién de los
diferentes procesos de control y preservacion de activos fijos de la Sede.

1 Gestionar y controlar las actividades relacionadas con el registro, manejo, conservacién y control del
inventario de bienes devolutivos de la Sede, con el fin de preservar el patrimonio de la Universidad Nacional.

1 Actualizar el sistema de informacion de activos fijos de la Sede, registrando oportunamente todos los
movimientos de ingreso, bajas y traspasos de bienes.

1 Reportar ante el area de contabilidad las responsabilidades a cargo de los funcionarios, de bienes faltantes y
responder por su legalizacion.

1 Conciliar mensualmente con contabilidad la informacion relacionada con el valor de activos fijos arrojado por
el sistema.

1 Controlar el inventario y la legalizacion de los traspasos de bienes a cargo de toda persona que tenga
vinculacioén laboral o contractual con la Sede.

1 Suministrar a cada funcionario responsable, el listado de bienes a cargo para la revision y realizacion del
inventario anual, con el fin de actualizarlos y conocer la disponibilidad de los mismos.

1 Brindar tramite a las solicitudes de baja y recepcion de bienes inservibles, asi mismo, gestionar su disposicion
final, con el fin de deshacerse de los activos fijos de la Universidad.

1 Notificar ante las instancias competentes de la Universidad, los hechos de hurto para su indagacién y/o
investigacion correspondiente, y remitir los documentos pertinentes para la reclamacion al seguro.

1 Autorizar el retiro de bienes de las instalaciones de la Universidad y controlar su reintegro.

1  Brindar trdmite a los procesos de remate, donacion, destruccion y permuta ante el Comité de bienes, con el
fin de cumplir con las normas establecidas por la Universidad.

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

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

1 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.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

1 Las actualizaciones de los movimientos e inventarios de la Universidad en el Software establecido por la
misma.

1 Los informes de inventarios presentados periédicamente a la oficina de contabilidad de acuerdo a los
parametros establecidos por la Universidad Nacional.

1 El listado de inventario elaborado y presentado periédicamente a los entes internos de la Universidad

Nacional.
1 Los oficios son oportunamente elaborados y presentados a los entes de control disciplinarios de la

Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Contabilidad
T Administracion
T Ofiméatica
1 Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia
VI. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area

Orientacién a resultados Liderazgo
91  Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion
1 Transparencia Toma de decisiones
1  Compromiso con la Universidad Direccion y desarrollo de equipos

Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion
Recursividad

Pensamiento analitico
Administracion de recursos
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL MD-EJ-20707-04

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE SECCION

Cédigo 20707

Grado 07

Dependencia SECCION BIENESTAR LABORAL Y DESARROLLO DE PERSONAL
Cargo del jefe inmediato JEFE DE DIVISION

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el Talento Humano Administrativo de la Sede, con el fin de atender oportuna y eficientemente los
requerimientos que se generan en la relacion laboral entre los empleados y la Universidad.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Proponer y ejecutar planes, programas y proyectos, en desarrollo de las politicas de Talento Humano
establecidas por la Direccidn de la Universidad y el Plan Nacional de Desarrollo.

1  Coordinar y responder por la administracion de la planta de personal administrativo y trabajadores oficiales de
la Sede.

1 Apoyar y ejecutar los procesos de seleccion y vinculacion del personal de carrera administrativa, libre
nombramiento y remocion, trabajadores oficiales y educadores de ensefianza béasica y media, de conformidad
con la normatividad interna de la Universidad.

1 Realizar la etapa de seguimiento al personal vinculado en periodo de prueba por convocatoria abierta y al
personal promocionado por ascenso, de acuerdo con las politicas y la normatividad vigente.

1 Planear y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con el plan de capacitacién para los funcionarios
administrativos de la planta, de conformidad con la normatividad vigente.

1 Coordinar y responder por la elaboracion de los actos administrativos de las novedades del personal
administrativo adscrito a la Sede y garantizar el ingreso y legalizacion en el sistema de informacion
establecido por la Universidad.

9 Verificar y responder por el cumplimiento de requisitos frente a las situaciones administrativas solicitadas por
los empleados publicos vinculados a la Universidad.

1 Revisar y consolidar el proceso de la valoracion del mérito (evaluacion del desempefio) al personal inscrito en
carrera administrativa en sus diversas fases, de acuerdo con la normatividad establecida por la Universidad.

1 Responder por el éptimo cumplimiento de las postulaciones del personal administrativo a las distinciones y
estimulos otorgados por la Universidad.

1 Coordinar y suministrar la entrega de dotacién de ley e imagen institucional, a los empleados administrativos
y trabajadores oficiales, segun periodicidad y lineamientos establecidos.

91  Coordinar la actualizacion y sistematizacion de la informacion contenida en el formato publico de Declaracion
Juramentada de Bienes y Rentas de los empleados administrativos, trabajadores Oficiales y educadores de
Ensefianza Basica y Media.

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

1 Responder por las novedades del personal administrativo ante la caja de compensacion familiar y coordinar el
tramite de los auxilios pactados por convencion colectiva para los trabajadores oficiales.

9 Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la mision de la dependencia y
que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo.
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1

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 DESEMPERNO

El plan estratégico de las actividades y objetivos de la dependencia es correctamente elaborado y
desarrollado en cumplimiento de las directrices institucionales.

los informes trimestrales de gestion fueron elaborados de conformidad con la normatividad y requerimientos
establecidos y son oportunamente presentados a la Division de Personal.

Las resoluciones de nombramiento y actas de posesion del personal administrativo son oportunamente
elaboradas.

Las actas de seguimiento de los periodos de prueba del personal vinculado por convocatoria abierta o por
ascenso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Planeacion estratégica y organizacional

Ofimética

Normatividad interna y externa a la Universidad Nacional
Manejo de aplicativos vigentes en la Universidad Nacional
Normas de Calidad

Presentacion y evaluacion de proyectos

VI. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area

E R

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Liderazgo

Planeacion y organizacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de equipos

Gestion de conflictos

Conocimiento del entorno

Manejo de la presion

Comunicacion y relaciones interpersonales
Recursividad
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL MD-EJ-20707-05

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE SECCION

Cdédigo 20707

Grado 07

Dependencia SECCION SALUD OCUPACIONAL
Cargo del jefe inmediato JEFE DE DIVISION DE PERSONAL
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos relacionados con la proteccion integral de la salud, prevencion y control de los riesgos
profesionales, para garantizar el bienestar y la productividad del personal docente, administrativo, contratista y
terceras personas vinculadas a la Universidad.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

= —a
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Ejecutar permanentemente las politicas, planes de accion, programas y proyectos de Salud Ocupacional para
la Sede.

Elaborar y ejecutar el plan maestro y coordinar su desarrollo, con el fin de mejorar el desempefio laboral de
los usuarios de la Universidad.

Planear, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las acciones de prevencion y promocion en seguridad y salud
ocupacional, dirigidas a las personas y a los ambientes de trabajo segun la reglamentacion legal y las
directrices del nivel nacional y Divisidn de personal en esta materia.

Gestionar las acciones de promocion y prevencion en Seguridad y Salud Ocupacional, desarrolladas por la
Administradora de Riesgos Profesionales.

Articular al proceso de gestion en Seguridad y Salud Ocupacional, los proyectos de investigacion, docencia y
extension que se desarrollen en la Sede.

Elaborar y presentar el programa general de Salud Ocupacional de la Sede y mantenerlo actualizado.
Asesorar al Comité Paritario de Salud Ocupacional, al Comité de Gestion del Riesgo de Atencién y
Prevencion de emergencias y a las directivas de la Sede, en aspectos relacionados con seguridad y salud
ocupacional.

Proponer y desarrollar con el grupo de trabajo, sistemas de vigilancia epidemioldgica ocupacional para el
control de los efectos en la salud de los trabajadores por la exposicion a factores de riesgo.

Coordinar los procesos de formacién y prestacion de servicios de la Brigada de Emergencia en la Sede.
Mantener actualizados los registros y estadisticas de salud ocupacional y enviar a la division de personal y al
Nivel Nacional la informacion requerida para la evaluacion de la gestion a través de indicadores de impacto,
proceso y resultado.

Representar a la Institucion ante los organismos gubernamentales y otras entidades responsables de la
vigilancia y control del programa de Salud Ocupacional.

Presentar informes periddicos al jefe inmediato sobre actividades realizadas, asuntos pendientes,
disponibilidad de recursos y novedades.

Planear, controlar y ejecutar el gasto presupuestal asignado a Salud Ocupacional anualmente, con el fin de
dar cumplimiento a las actividades a desarrollar.

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 misién de la dependencia y
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que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo.

1 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

1  El plan maestro es elaborado y presentado de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Universidad.

1 Los informes y proyectos son elaborados y presentados cuando sean requeridos sobre la aplicabilidad de la
ley y las necesidades de las areas o secciones de la Universidad.

1 Los indicadores de gestién y de impacto, son elaborados y presentados de acuerdo a los parametros
establecidos por la Universidad.

1 El Sistema de vigilancia epidemiolégica es estructurado y se encuentra en funcionamiento de acuerdo a los
parametros establecidos por la Universidad.

1 El programa de salud ocupacional es elaborado y presentado de manera oportuna al jefe inmediato y a los
entes externos que lo soliciten.

1  El presupuesto es elaborado y presentado al jefe de la divisién de personal de manera oportuna y de acuerdo
a los lineamientos y pardmetros establecidos por la Universidad y los entes externos.

1 El informe de gestion es presentado al jefe funcional de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Normatividad en salud ocupacional

1  Elaboracion de indicadores

1 Ofiméatica

Gestion de calidad

1  Gestidn estratégica de las organizaciones

1 Normatividad interna y externa a la Universidad Nacional

1 Manejo de aplicativos vigentes en la Universidad Nacional

1 Presentacion y evaluacion de proyectos

VI. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area

Orientacién a resultados Liderazgo

1  Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion

1 Transparencia Toma de decisiones

1 Compromiso con la Universidad Direccion y desarrollo de equipos

Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion
Control del riesgo
Recursividad
Administracion de recursos
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL MD-EJ-20707-06

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominaciéon del empleo JEFE DE SECCION

Cddigo 20707

Grado 07

Dependencia SECCION NOMINA

Cargo del jefe inmediato JEFE DE DIVISION DE PERSONAL
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y dirigir los procedimientos y aplicaciones relacionados con el proceso de némina, seguridad social y
cesantias del personal de la Sede.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Garantizar y responder por la ejecucion de los diferentes procedimientos administrativos relacionados con el
sistema de remuneracion y de seguridad social de los empleados de la Sede, enmarcados en la normatividad
legal e interna con el fin de contribuir al fortalecimiento administrativo de la Sede.

1 Responder por la aplicacion de las novedades salariales y prestacionales, teniendo en cuenta los actos
administrativos emitidos por la autoridad competente en la nomina del personal académico, administrativo,
trabajadores oficiales, docentes ocasionales, monitores académicos, becarios y estudiantes/auxiliares.

1 Responder ante la administracion por el adecuado proceso de ndmina, de forma tal que se ajuste tanto con
las normas legales como con las disposiciones del Consejo Superior Universitario y los actos administrativos
de la Universidad mediante procesos y procedimientos definidos.

1 Elaborar, controlar, liquidar y consolidar en el sistema, los actos administrativos relacionados con vacaciones
del personal académico, administrativo y trabajadores oficiales de la Sede.

1 Elaborar y responder por los actos administrativos relacionados con el reconocimiento de prestaciones del
personal académico, administrativo, trabajadores oficiales y docentes ocasionales.

1 Coordinar y responder por la gestion de novedades relacionadas con afiliacion, traslados y retiro en el
Sistema de Seguridad Social del personal académico, administrativo, trabajadores oficiales y docentes
ocasionales.

1 Coordinar y responder por la aplicacion de la retenciéon en la fuente y los descuentos a los salarios y
prestaciones sociales de los funcionarios de la Universidad que por Ley o mandamiento judicial se ordenen.

1 Expedir la informacién requerida para las emisiones de bonos pensionales y adicionalmente la solicitada por

el Ministerio de Hacienda o por la Entidad establecida para tal fin.

Expedir las certificaciones requeridas de sueldos y prestaciones sociales, para adelantar los tramites

pensionales del personal académico, administrativo y trabajadores oficiales de la Sede.

Elaborar y preparar informes a instituciones y/o entes de control que en cumplimiento de la Ley los requieran.

Proyectar el Plan de Caja dentro de los plazos establecidos.

Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la misién de la dependencia y

gue sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo.

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

1 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.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

1 Los informes solicitados por los entes de control, son presentados segun los lineamientos establecidos.
1 El informe del plan estratégico de las actividades y objetivos de la dependencia, son elaborados y
presentados cuando sean requeridos.
1 Las certificaciones salariales, los bonos pensionales entre otros, son expedidos de manera oportuna cuando
sean requeridos.
1 El informe de gestién es presentado al jefe inmediato, de acuerdo a la periodicidad y a los lineamientos
establecidos por la Universidad.
1 Las ndminas salariales y prestacionales son elaboradas y reconocidas al personal, de acuerdo a la
normatividad vigente y establecida por la Universidad y los entes de control Gubernamentales.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Planeacion estratégica
1 Normatividad sobre Administracion publica (legislacion, normas externas y resoluciones, acuerdos vigentes)
1 Contaduria
1 Finanzas publicas
 Ofiméatica
VI. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area
Orientacién a resultados Liderazgo
9  Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion
1 Transparencia Toma de decisiones
1  Compromiso con la Universidad Direccion y desarrollo de equipos

Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion
Recursividad

Pensamiento analitico
Administracion de recursos
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL MD-EJ-20707-07

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE SECCION

Cédigo 20707

Grado 07

Dependencia SECCION GESTION DE PERSONAL
Cargo del jefe inmediato JEFE DE DIVISION

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y proporcionar herramientas técnicas, juridicas y logisticas para la prestacion de los servicios requeridos
por el personal académico, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos misionales de la Universidad.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Proponer y ejecutar planes, programas y proyectos, en desarrollo de las politicas de Talento Humano
establecidas por la Direccién de la Universidad y el Plan Nacional de Desarrollo.

1  Coordinar y responder por la notificacion de las resoluciones de nombramiento y la elaboracion y legalizacion
de los actos administrativos relativos a la administracion del personal académico, con el fin de dar
cumplimiento a la visién y mision de la Universidad.

1 Garantizar el ingreso de las novedades del personal académico de la Sede en el Sistema integrado de
informacion vigente, con el fin de mantener una informacion confiable y oportuna para la toma de decisiones.

1 Responder por la aplicacion de las normas y estatutos relacionados con el personal vinculado y no vinculado
a la Carrera Profesoral de la Sede, con el fin de garantizar el cumplimiento de las mismas establecidas por la
Universidad.

1 Garantizar conjuntamente con la Direccién de Informatica de la Sede que las Unidades Académicas Basicas
cumplan oportunamente con el proceso de elaboracion y aprobacion del programa académico de los
docentes.

1 Coordinar la planeacién y ejecucion de las actividades relacionadas con el proceso de ingreso e induccién
para el personal docente que se vincule a la Sede, con el propdsito de promover una adecuada integracion e
identificacion con la mision Institucional.

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

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

1 Desempefar 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

1 Los actos administrativos Legalizados y notificados de manera oportuna, de acuerdo a los lineamiento
establecidos por la Universidad.
1 los informes trimestrales de gestion fueron elaborados de conformidad con la normatividad y requerimientos
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establecidos y son oportunamente presentados a la Division de Personal.
1 Las novedades son ingresadas al sistema de manera oportuna y debidamente soportadas, de acuerdo a los
lineamientos y normatividad establecida por la Universidad.

91 Ladivulgacion de las normas para conocimiento de los docentes se realiza oportuna y efectivamente.
1 La aprobaciéon del programa docente de manera oportuna de acuerdo a las politicas establecidas por la
Universidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Normatividad vigente de la Universidad relacionado con el tema docente
1 Ofimatica
1  Manejo de aplicativos vigentes en la Universidad
Normas de Calidad
1 Procesos de acreditacion y certificacién en Instituciones
T Administracion del recurso humano
1 Presentacion y evaluacion de proyectos
1 Planeacion estratégica y organizacional
VI. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area
1  Orientacién a resultados Liderazgo
9  Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion
1 Transparencia Toma de decisiones
1 Compromiso con la Universidad Direccion y desarrollo de equipos

Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presién
Argumentacion
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL MD-EJ-20707-08

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE SECCION

Cdédigo 20707

Grado 07

Dependencia SECCION DE DIVULGACION CULTURAL
Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR DE SEDE

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover los eventos, productos, servicios, planes, programas y proyectos culturales y académicos, con el fin de
consolidar las relaciones académicas y culturales en la Sede, de conformidad con las politicas de la Universidad.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1  Coordinar, ejecutar y evaluar los programas, proyectos y actividades de la seccion, con el fin de promover los
eventos culturales y artisticos en la Sede.

1 Fortalecer en la Comunidad Universitaria el desarrollo cultural y regional, con el fin de promover e incentivar
su formacion y liderazgo.

1 Responder por la coordinacién de grupos culturales, para garantizar el 6ptimo funcionamiento de los mismos.

91  Contribuir a la consolidaciéon de redes culturales intra e interregionales, que fortalezcan el desarrollo de los
procesos, permitiendo la mejor utilizacion de las experiencias y recursos disponibles en la region.

91  Contribuir con temas de la oferta educativa, la formacion cultural y artistica, y en la sensibilizacién hacia el
arte y la cultura en la comunidad universitaria.

1 Fortalecer la integracion y vocacion cultural en la Sede, con el fin de hacer mas pertinentes sus desarrollos
académicos e investigativos.

1 Promover actividades que permitan la visibilizacion de la memoria de la institucion, desde la perspectiva del
patrimonio, brindando un enfoque hacia las diferentes practicas culturales que se expresan en la Universidad.

1  Participar en los Comités y grupos de retroalimentacion, que involucren el area, en cumplimiento de la norma
determinada por entes internos y externos de la Universidad.

f Foment ar desde | a Secci - n | as actividades e i ni g
Uni versidad Saludabl eo.

1 Representar a la Sede con las instancias internas y externas en actividades relacionadas con su cargo,
cuando sea requerido.

1 Responder por el buen uso y conservacion de los elementos asignados, para el desarrollo de sus labores
conforme con lo establecido por la reglamentacion vigente.

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

1 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

1 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 desemperfiado

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1 Los programas, proyectos y actividades son correctamente elaborados y ejecutados de acuerdo a los
lineamientos y pardmetros establecidos por la Universidad.

91 Los proyectos institucionales e interinstitucionales a nivel nacional e internacional y los proyectos de inversion
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son formulados y gestionados de acuerdo con los requerimientos de la dependencia y las directrices
establecidas por la Universidad.

1 La produccion de los eventos programados es verificada y controlada teniendo en cuenta los requerimientos
presentados por los artistas y compafiias y los procedimientos establecidos por la Direccion.

1 Los informes son presentados con la periodicidad requerida y de acuerdo con los lineamientos establecidos
por la Universidad.

91 Los usuarios son atendidos de manera oportuna brindandoles informacién clara y confiable, de conformidad
con los lineamientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Disefio y gestion de proyectos culturales
1 Herramientas informaticas, Internet y manejo de aplicativos
V. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area
1  Orientacién a resultados Liderazgo
9  Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion
1 Transparencia Toma de decisiones
1 Compromiso con la Universidad Direccion y desarrollo de equipos

Gestion de conflictos

Conocimiento del entorno

Manejo de la presion

Comunicacion y relaciones interpersonales
Recursividad
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL MD-EJ-20708-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE SECCION

Cdédigo 20708

Grado 08

Dependencia SECCION SERVICIO MEDICO-ODONTOLOGICO ESTUDIANTIL
Cargo del jefe inmediato DIRECTOR DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional PROFESIONALES DE LA SALUD

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar e implementar programas y acciones encaminadas a la promocion de la salud y la prevencién de la
enfermedad, en la comunidad estudiantil de la Universidad Nacional de Colombia, Sede Medellin, y orientar al
personal a cargo, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la reglamentacién vigente pertinente.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Dirigir y coordinar la participacion activa de los profesionales del area, en el cumplimiento de los programas
de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad.

1 Coordinar la prestacion de servicios oportunos y de calidad en las areas de consulta médica, odontoldgica,
psicoldgica y nutricional, en los consultorios de la Sede.

1 Gestionar los procesos relacionados con convenios, contratos e interventoria de las instituciones que prestan
atencion de drogueria, laboratorio, hospitalizacion, entre otros, por fuera de la Universidad, ademas de
realizar control y seguimiento del recibo y tramite oportuno de las cuentas por pagar de los servicios
facturados.

1 Realizar exdimenes médicos de ingreso a los admitidos a la sede y asi mismo, brindar atencién médica
primaria a los pacientes programados y a aquellos que soliciten del servicio de atencion prioritaria i
urgencias, de acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

1 Responder por la seguridad y manejo del archivo de las historias clinicas, con el fin de garantizar su
confidencialidad.

1 Registrar y coordinar permanentemente el registro de los datos requeridos para el buen funcionamiento del
sistema de informacion y la elaboracion de informes periddicos solicitados por los entes internos y externos
de la Universidad.

1 Asistir a reuniones y promover en el personal a cargo, la asistencia a actividades de actualizacion y
capacitacion en la materia.

1 Establecer y mantener relacién con las Facultades de la Sede, en lo relacionado con la salud de los
estudiantes y detectar posibles situaciones académica que lo puedan afectar.

1 Evaluar permanentemente la calidad y cobertura de los servicios prestados, el rendimiento de los recursos
disponibles y el cumplimiento de las normas establecidas por el ministerio de la Proteccion Social con el fin de
mantener el servicio habilitado ante la Direccién Seccional de Salud de Antioquia.

9  Solicitar oportunamente la dotacién necesaria para la prestacion del servicio, asi mismo, responder por su
mantenimiento, uso adecuado y seguridad.

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

1 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.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

1 Los estandares de calidad que exige el Ministerio de Proteccion Social se cumplen para mantener el servicio
de salud habilitado ante la Direccién Seccional de Salud de Antioquia (historias clinicas, hojas de vida,
bioseguridad, comités, entre otros).

1 La atenciéon que se le brinda a lo pacientes es integral y oportuna, incluyendo consultas, remisiones,
procedimientos, entre otros; conforme a los lineamientos y politicas establecidas por Bienestar Universitario.

1 Las actividades de promocion de la salud y prevencién de la enfermedad son ejecutadas de manera
adecuada y oportuna.

1 Los reportes de los procesos que se llevan a cabo, son elaborados y presentados cuando sean requeridos
por los entes internos o externos de la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Ley 100y decretos reglamentarios relativos a la salud

1 Ley de habilitacion

1 Normatividad vigente en lo relacionado con la promocion de la salud y la prevencion de la enfermedad

1 Fines, metas, normatividad y reglamentacion, planes de desarrollo de la Universidad Nacional de Colombia

1 Procedimientos de consulta Médica programada, consulta médica prioritaria, referencia y contrarreferencia,
atencion de accidentes de transito, accidente de trabajo y diligenciamiento de Historia Clinica

1 Ofiméatica

1 Normatividad, procesos y procedimientos relacionados con el sistema de gestion de calidad

i Sistema Obligatorio de garantia de la calidad

VI. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area

Orientacién a resultados Liderazgo

91  Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion

1 Transparencia Toma de decisiones

1 Compromiso con la Universidad Direccion y desarrollo de equipos

Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion
Control del riesgo
Administracion de recursos

E R ]

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL MD-EJ-20709-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE SECCION

Cdédigo 20709

Grado 09

Dependencia UNIDAD ADMINISTRATIVA - CIENCIAS AGROPECUARIAS
Cargo del jefe inmediato DIRECTOR DEL CENTRO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procesos administrativos de la dependencia, en coherencia con las politicas y criterios de calidad
establecidos por la Universidad y la dependencia.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Coordinar, programar, planear y ejecutar los procedimientos administrativos de su competencia, relacionados
el presupuesto del Centro, de conformidad con la normatividad vigente y los criterios de calidad establecidos
por la Universidad y la dependencia.

1 Coordinar y hacer seguimiento a los procesos administrativos de su competencia, en materia de adquisicion
de bienes y servicios para el funcionamiento del Centro, de conformidad con las politicas institucionales.

1  Coordinar los procesos de su competencia, en materia de gestion de activos fijos del Centro, de conformidad
con las politicas y procedimientos establecidos para tal fin.

1 Coordinar, revisar, controlar y avalar los procedimientos y actividades de contabilidad y tesoreria del Centro,
de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Universidad.

1 Coordinar las actividades de apoyo administrativo de su competencia necesarias para el normal
funcionamiento del Centro, de conformidad con las politicas de la Universidad.

1 Coordinar los procesos de competencia de la dependencia en materia de gestion de espacios fisicos del
Centro, de conformidad con las politicas de la Universidad.

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

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

1 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

1 El presupuesto de la dependencia es proyectado con los criterios de calidad establecidos por la Universidad y
responde a las necesidades de la dependencia.

1 Los bienes adquiridos por la Universidad cumplen condiciones de pertinencia, oportunidad y economia y
seguridad juridica.

1 Los criterios y procedimientos utilizados en las &reas de tesoreria y contabilidad son adecuados a las
necesidades de la dependencia y guardan coherencia con las politicas y directrices de la Universidad.
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1 Los espacios fisicos utilizados en la Universidad responden a las necesidades académicas y administrativas
de la institucion.

1 El soporte administrativo que se presta en la dependencia responde a las funciones de la dependencia, y
guarda coherencia con las politicas de la Universidad.

1 La gestion de los activos fijos se realiza de conformidad con las politicas, procedimientos y directrices de la
Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Normatividad de la Universidad sobre aspectos administrativos
1 Presupuesto
1 Contratacion
1 Contabilidad publica
VI. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area
Orientacién a resultados Liderazgo
1  Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion
1 Transparencia Toma de decisiones
1 Compromiso con la Universidad Direccion y desarrollo de equipos

Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion
Recursividad

Pensamiento analitico
Administracion de recursos

E N ]

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL MD-EJ-20709-02

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE SECCION

Cédigo 20709

Grado 09

Dependencia GRUPO CONTABILIDAD

Cargo del jefe inmediato JEFE DE SECCION DEL AREA FINANCIERA
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y asesorar a la Sede en materia contable y suministrar la informacion financiera, econémica y social de
ésta, bajo los principios de confiabilidad y relevancia, de tal forma que se permita la toma de decisiones vy el
adecuado manejo de los recursos publicos, de acuerdo con las politicas, normas y procedimientos que rigen en
materia contable.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar y presentar estados e informes contables de las operaciones financieras, econémicas y sociales de
la Sede a entes internos o externos que lo requieran.

Implementar los procesos contables en la Sede, de acuerdo con las directrices de la Division Nacional de
Contabilidad y permitir a las instancias superiores obtener una informacién razonable y oportuna.

Planear las actividades relacionadas con el proceso contable de la Sede, para garantizar la entrega oportuna
de la informacion a los entes internos o externos que lo requieran.

Proponer a la Divisidn Nacional de Contabilidad y a la Direccion Administrativa de la Sede, estrategias de
mejora y de sostenibilidad en el proceso contable.

Coordinar y dirigir al equipo de trabajo para el logro de los objetivos de la dependencia.

Analizar y conciliar la informacién contable, generada en las diferentes dependencias de la Sede.

Recopilar, codificar y registrar la informacion contable no sistematizada y reportada por las areas internas de
la Sede.

Revisar, registrar y controlar las legalizaciones de avances, cajas menores y contratos por administracion
delegada.

Preparar y presentar periddicamente a la Divisién Nacional de Contabilidad informacion tributaria, relacionada
con la devolucion bimestral del IVA.

Preparar y presentar en conjunto con la Seccion de Pagaduria de la Sede, el informe de medios magnéticos
del orden Nacional a la Division Nacional de Contabilidad mensual y anualmente.

Procesar y mantener actualizados los libros contables consolidados de la Sede, en concordancia con la
normatividad vigente.

Orientar y brindar soporte a las dependencias que asi lo requieran, sobre las politicas establecidas por la
Gerencia Nacional Financiera y Administrativa y la Division Nacional de Contabilidad.

Participar como secretario en el Comité Técnico de Sostenibilidad del sistema de informacion contable de la
Sede.

Supervisar el cumplimiento de la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental y las normas de archivo,
adoptadas por la dependencia.

Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas y los lineamientos de servicio establecidos por
la Universidad.
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1 Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la misién de la dependencia y
que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo.

1 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

1 Los informes solicitados por los entes internos o externos, son presentados de manera oportuna, segun los
parametros establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Contabilidad publica, tributaria

1 Normatividad expedida por la Contaduria General de la Nacion

1 Ofiméatica

1  Estructura organica de la Universidad Nacional de Colombia

1 Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia

1 Manejo de aplicativos vigentes en la Universidad Nacional de Colombia, relacionados con el area financiera

VI. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area

1  Orientacién a resultados Liderazgo

91  Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion

1 Transparencia Toma de decisiones

1 Compromiso con la Universidad Direccion y desarrollo de equipos

Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion
Recursividad

Pensamiento analitico
Administracion de recursos

=4 =8 =8 888 _a_a_a_9

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL MD-EJ-20709-03

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE SECCION

Cdédigo 20709

Grado 09

Dependencia GRUPO PRESUPUESTO

Cargo del jefe inmediato JEFE DE SECCION FINANCIERA
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y gestionar los procesos de informacion presupuestal de la Sede y asesorarlos en asuntos relacionados
con el manejo presupuestal, de acuerdo con la normatividad vigente.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Registrar en el Sistema de Gestién Financiera, la distribucion presupuestal de ingresos y gastos aprobados
para el Nivel Central y los Fondos Especiales en la Sede, de acuerdo con las normas vigentes durante el
periodo fiscal correspondiente.

1 Controlar la apropiacion asignada al Nivel Central y los Fondos Especiales, de acuerdo con las politicas
establecidas.

1  Proyectar y registrar las modificaciones del presupuesto de Fondos Especiales de la Sede.

1 Revisary autorizar en el Sistema de Gestién Financiera todos los compromisos del presupuesto de la Sede.

1 Generar la informacion presupuestal, de acuerdo con las solicitudes requeridas por los entes internos y
externos de la Universidad.

9 Participar con la Direccion Administrativa y la Direccion de Planeacién, en la programacion del proyecto de
presupuesto de la Sede.

91 Proponer a la Division Nacional de Presupuesto y a la Direccion Administrativa de la Sede, estrategias de
mejora y de sostenibilidad en los procesos de presupuesto.

1 Planear las actividades relacionadas con los procesos de presupuesto de la Sede, para garantizar la entrega

oportuna de la informacion a los entes internos o externos que lo requieran.

Coordinar y dirigir al equipo de trabajo para el logro de los objetivos de la dependencia.

Supervisar el cumplimiento de la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental y las normas de archivo

definidas por la Universidad.

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

1 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.

1 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

1 Los informes solicitados por los entes internos o externos, son elaborados y presentados de manera
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oportuna, segun los parametros establecidos.

1 Los actos administrativos son autorizados en el sistema de gestion financiera en medio digital y fisica, segin
la normatividad presupuestal determinada por la ley colombiana y la normatividad de la Universidad Nacional
de Colombia.

1 El presupuesto de la sede es proyectado y ejecutado de acuerdo con los lineamientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Finanzas Publicas y presupuestacion

1 Normatividad presupuestal determinada por la ley colombiana

1 Ofimatica

1  Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia, relacionada con el area financiera y personal
administrativo

9 Estructura organica y funcional de la Universidad Nacional de Colombia

1 Manejo de aplicativos vigentes en la Universidad Nacional de Colombia, relacionados con el area financiera
(Quipu)

VI. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area

1  Orientacién a resultados Liderazgo

91  Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion

1 Transparencia Toma de decisiones

1 Compromiso con la Universidad Direccion y desarrollo de equipos

Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion
Recursividad

Pensamiento analitico
Administracion de recursos

=4 =4 =88 -a-a_a_8_a_9

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, méas veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL MD-EJ-20709-04

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE SECCION

Cdédigo 20709

Grado 09

Dependencia SECCION PUBLICACIONES

Cargo del jefe inmediato JEFE DE OFICINA

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y prestar asesoria a las diferentes unidades académicas y administrativas en los procesos de
diagramacion, disefio y produccion de material impreso con fines académicos, administrativos y publicitarios
acordes con el caracter misional de la Universidad.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Participar en la formulacién de los planes definidos por la direccién de la Universidad y programas del &rea de
la dependencia, con el fin de contribuir en el cumplimiento del plan global de desarrollo de la Universidad
Nacional de Colombia.

1 Coordinar las actividades relacionadas con la impresion y publicacién del material de apoyo académico y
administrativo producido en la Sede.

1 Gestionar y participar en los estudios e investigaciones, que permitan mejorar la prestacion de los servicios a
su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, proyectos y programas.

1 Responder por la aplicacion de normas y procedimientos en temas relacionados con la publicacion requerida
en la Universidad, con el fin de cumplir con las normas establecidas institucionalmente con los procesos de
edicion.

1 Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios en cuanto al disefio, diagramacion y produccion de material impreso de la dependencia.

1  Ejecutar las politicas definidas por la alta Direccion de la Universidad en concordancia con el Plan Global de
Desarrollo.

1 Llevar control de materias primas e insumos de la dependencia, con el fin de conocer su disponibilidad y de
prestar los servicios de manera oportuna y adecuada a los usuarios.

9 Participar en el proceso de contratacion de servicios externos requeridos por la dependencia en lo
relacionado con la disponibilidad presupuestal, andlisis y seleccion de ofertas e interventoria.

1 Elaborar y presentar informes con indicadores relacionados con el proceso de comunicaciones, con el fin de
cumplir con las normas de calidad y evaluar el desempefio de la dependencia en ésta materia.

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

1 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.

1 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.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

1 El plan de desarrollo de la dependencias elaborado y presentado al jefe funcional de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Universidad.
1 Elinforme anual de actividades realizados y presentados al Jefe funcional de manera oportuna.
1 Los informes de indicadores presentados que les sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestion del area de desempefio.
1 Elinventario mensual es correctamente elaborado de acuerdo a las normas contables.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1  Procesos de artes graficas y proceso de editorial
1 Normatividad interna y politicas relacionadas con el tema
1 Manual de contratacién 1952 de Diciembre
1 Reglamento sobre propiedad intelectual en la Universidad Nacional
f  Resolucién 1008 de 2003
T Resolucién 517 del 2009
1 Ley23de 1982
1 Ley44 de 1993
1 Ofiméatica
VI. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area
Orientacién a resultados Liderazgo
1  Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion
1 Transparencia Toma de decisiones
1  Compromiso con la Universidad Direccion y desarrollo de equipos

Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion
Recursividad

Pensamiento analitico
Administracion de recursos

=4 =8 =8 =88 _a_a_a_9

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL MD-EJ-20709-05

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE SECCION

Cdédigo 20709

Grado 09

Dependencia EXTENSION UNIVERSITARIA- DIRECCION ACADEMICA
Cargo del jefe inmediato DIRECTOR DE EXTENSION UNIVERSITARIA
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la Unidad de Gestion Tecnoldgica y participar en la formulacién de los proyectos estratégicos del area, con
el fin de dar cumplimiento a los objetivos misionales de la Universidad.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Gestionar de manera adecuada los resultados obtenidos en los proyectos de investigacion, desarrollo y
extension, con el fin de cumplir con los objetivos misionales de extension e investigacion de la Universidad.

1 Gestionar estudios e investigaciones, que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el
oportuno cumplimiento de los planes, proyectos y programas.

1 Coordinar la realizaciéon del diagnoéstico y levantamiento de informacion sobre la disponibilidad de
infraestructura, las capacidades y resultados de investigacion y desarrollo existentes en los diferentes grupos
y facultades, para la consolidacion del portafolio de capacidades y resultados de investigacién y extension de
la Sede Medellin.

1 Apoyar al Director de Extension Universitaria en la adecuada aplicacion de las normas y procedimientos
propios del &mbito de su competencia.

1 Administrar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades de la dependencia y del
personal a su cargo.

1 Integrar a las diferentes instancias de la Universidad mediante acciones que garanticen los tramites
relacionados con las actividades de gestion tecnoldgica en la Sede Medellin.

9  Dirigir el desarrollo de actividades encaminadas a la formacion y capacitacion de la comunidad universitaria
en temas relacionados con la gestion tecnoldgica.

1 Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a cargo de la dependencia.

1 Presentar informes que les sean solicitados y los que deban presentarse a los entes pertinentes acerca de la
gestion del area.

1 Representar a la Universidad ante comités, actividades, reuniones empresariales, gremiales y sectoriales, con
el fin de participar en proyectos conjuntos o elaboracién de propuestas de interés para la Sociedad.

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

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

1 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.

145 anos

Innovando
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLIN

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

1 Los proyectos son correctamente presentados y ejecutados de acuerdo a los parametros establecidos por la
Universidad.

1 El nimero de estudios realizados e investigaciones es Optimo segun los recursos y expectativas de la
dependencia y de acuerdo a los términos de referencia.

1 El portafolio de capacidades y resultados de investigacion y extension se encuentra de acuerdo a los
parametros establecidos.

1 Los informes elaborados y presentados al Director de Gestién, Vicerrector y los entes de control internos y
externos que les sean solicitados.

1 El informe de gestion de las actividades elaborado y presentado periédicamente de acuerdo a lineamientos
establecidos por la Universidad y del plan global de desarrollo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Normatividad internacional y nacional de investigacion, desarrollo e innovacion (I+D+i)

1 Propiedad intelectual

1  Promocién, mercadeo y Tecnologia

1 Inglés

1 Gestidn de tecnologia e innovacion

1 Ofiméatica

1 Software especializado para el area

Gestioén del conocimiento

VI. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area

1 Orientacion a resultados Liderazgo

91  Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion

1 Transparencia Toma de decisiones

1 Compromiso con la Universidad Direccion y desarrollo de equipos

Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion
Recursividad

Pensamiento analitico
Administracion de recursos

= = =a -8 -8 _8_a_8_9

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, méas veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

145 anos

Innovando
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PERFIL MD-EJ-20709-06

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE SECCION

Cdédigo 20709

Grado 09

Dependencia GRUPO PAGADURIA

Cargo del jefe inmediato DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar e implementar los procesos de tesoreria de la Sede en coherencia con las politicas de la Division
Nacional de Tesoreria y de la Direccion Administrativa de la Sede.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

Implementar los procesos de tesoreria de la Sede de acuerdo con las directrices de la Division Nacional de
Tesoreria, con el fin de guardar consistencia.

Proponer a la Divisién Nacional de Tesoreria y a la Direccion Administrativa de la Sede, estrategias de mejora
y de sostenibilidad en los procesos de tesoreria.

Custodiar los recursos financieros, valores y documentos que constituyen soporte legal de los movimientos de
tesoreria, en coherencia con procedimientos de seguridad.

Planear las actividades relacionadas con los procesos de tesoreria de la Sede, para garantizar la entrega
oportuna y eficiente de la informacion a los entes internos o externos que lo requieran.

Proponer y administrar portafolios de inversiéon de la Sede y participar como miembro del Comité de Inversion.
Controlar el manejo de los recursos financieros asignados mediante cajas menores y cajas de recaudos, para
garantizar el buen uso de los mismos.

Consolidar, revisar y trasladar el pago de impuestos de retencion en la fuente e IVA de la Sede al Nivel
Nacional.

Consolidar, revisar y efectuar el pago de los impuestos de retencién en la fuente y de industria y comercio de
la Sede.

Analizar y consolidar la informacion relacionada con los recaudos y pagos de las diferentes dependencias de
la Sede, para garantizar el funcionamiento de las mismas.

Elaborar y presentar informes cuando sean requeridos por los entes internos o externos, segun los
pardmetros establecidos.

Coordinar y dirigir el equipo de trabajo para el logro de los objetivos de la dependencia.

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

Supervisar el cumplimiento de las tablas de retencién documental adoptadas por la dependencia y las normas
de archivo de la Universidad.

Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la misién de la dependencia y
que 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.

145 anos

Innovando
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IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

Los procesos de tesoreria de la Sede se ejecutan, mejoran y sostienen de manera consistente con la
normatividad vigente y los procedimientos de seguridad y calidad establecidos por la Universidad y la Sede.
Los recursos financieros, valores y documentos que constituyen soporte legal de los movimientos de
tesoreria, son custodiados en coherencia con procedimientos de seguridad establecidos por la Universidad.
La informacion requerida por entes internos y externos es procesada y entregada oportunamente y segin
criterios técnicos y de calidad de la informacion.

La Sede cuenta con informacion de pagos y recaudos analizada y consolidada, segun criterios técnicos,
administrativos y de calidad.

La informacién de impuestos es procesada y tramitada en coherencia con los procedimientos y plazos
establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

E R ]

Contabilidad publica

Tesoreria

Inversiones financieras

Ofimatica

Estructura y funcionamiento de la Universidad

VI. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area

E R

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Liderazgo

Planeacion y organizacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de equipos
Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion
Recursividad

Pensamiento analitico
Administracion de recursos

= =4 =a -8 -a-a_a_a_a_9

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, méas veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

145 anos

Innovando
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PERFIL MD-EJ-20711-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE SECCION

Cdédigo 20711

Grado 11

Dependencia OFICINA DELEGADA BIENESTAR UNIVERSITARIO
Cargo del jefe inmediato DIRECTOR DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar junto con la direccion de la dependencia, el presupuesto, la contratacion y el manejo del personal, con
miras al logro de los objetivos propuestos.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Programar en coordinacién con la Direccion de Bienestar Universitario de la Sede, el presupuesto general de
los ingresos y gastos, de funcionamiento e inversion de la dependencia.

1 Coordinar los procesos contables y presupuestales de la Oficina de Bienestar Universitario para una
utilizacion racional y agil de los recursos financieros.

i1 Elaborar, llevar control y seguimiento de las érdenes de compra o de servicio, solicitadas por las diferentes
areas o secciones de Bienestar Universitario de la Sede.

1 Supervisar los contratos de arrendamiento que se realizan a los locales comerciales (fotocopiadoras,
cafeterias, entre otras), respondiendo por el adecuado cumplimiento de los parametros establecidos.

1 Participar en la definicion de planes, programas y proyectos que se desarrollan en la sede, como respuesta a
la ejecucién y cumplimiento de las politicas de bienestar universitario.

9 Dirigir, supervisar, promover y participar de los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo, garantizando el oportuno cumplimiento de los planes, proyectos y programas
relacionados con el mejoramiento de la calidad de vida de toda la comunidad académica de la Sede Medellin.

91 Presentar los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse acerca de la gestion
del &rea de desempefio.

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

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

1 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

Los informes financieros son elaborados y presentados al jefe inmediato, cuando sean requeridos.
Las érdenes de compra o de servicios son elaboradas y revisadas en su estado de vencimiento.

E ]
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Administracion y contabilidad
1 Ofimatica
1 Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia, relacionada con el manual de convenios y contratacion
1 Manejo de aplicativos vigentes en la Universidad Nacional de Colombia, relacionados con el area financiera
VI. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area
9 Orientacién a resultados Liderazgo
9  Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacién
1 Transparencia Toma de decisiones
1  Compromiso con la Universidad Direccion y desarrollo de equipos

Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion
Recursividad

Pensamiento analitico
Administracion de recursos

= = =a 8888 _a_n

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  114/680
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLIN

PERFIL MD-EJ-20711-02

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE SECCION

Cédigo 20711

Grado 11

Dependencia SECCION REGISTRO Y MATRICULA
Cargo del jefe inmediato DIRECTOR ACADEMICO

Dedicaciéon ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, coordinar y controlar la gestion en los procesos de admision, historia académica y graduacion de
la Sede, garantizando la disponibilidad de informacion actualizada y confiable para el estudiante.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1  Coordinar la formulacién del plan de accion de la Oficina de Registro y Matricula en coherencia con los planes
de desarrollo de la Sede y de la Universidad.

1 Coordinar los procesos de la informacion académica de la Sede para disponibilidad de los usuarios de
acuerdo con lineamientos institucionales pertinentes.

1  Coordinar los procesos de admision a pregrado y posgrado de la Sede, segun lineamientos de la Direccion
Nacional de Admisiones.

1 Coordinar y verificar la gestion logistica de la aplicacion de pruebas de admision a los diferentes programas
académicos de la Sede, garantizando las condiciones técnicas e institucionales del proceso.

1 Representar a la Sede ante entidades externas y eventos de difusién académica, con el fin de crear y/o

fortalecer programas de cooperacion.

Asistir y participar de comités que en razdn a su cargo requieren de su participacion.

Participar activamente en el Comité de Matricula de Sede, en bisqueda de la integracion de los aspectos

socio econémico del Registro.

1 Acompafiar la seleccion y el seguimiento de los contratos de la sede relacionados con la Oficina de Registro y
Matricula, segun criterios técnicos de la oficina y normatividad interna en materia de contratacion.

1 Elaborar y presentar informes de gestion de la Oficina de Registro y Matricula de acuerdo con los
requerimientos de las directivas de la Sede.

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

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

1 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

1  El proceso de registro y matricula se elabor6 oportuna y eficientemente conforme a los recursos docentes
y fisicos, al calendario académico y a la normatividad vigente.
1 Lainformacién generada en la dependencia es confiable, veridica y completa.

145 anos

Innovando
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El sistema de informacién se mantiene actualizado y brinda informacién confiable y oportuna.

Los informes se presentan oportunamente de acuerdo a las politicas, lineamientos y periodicidad
establecidos por la Universidad o a solicitud del jefe inmediato.

1 La correcta coordinacion y ejecucién del proceso de grados, permite que el calendario académico se
desarrolle satisfactoriamente.

= =

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Normatividad y estructura de la Universidad
1 Programas académicos de la Sede
1 Procesos socioecondmicos y de bienestar
M Sistemas de informacion
1 Plataforma Universitas (SQL, Oracle)
1 Sistema de informacién académica que maneje la Universidad
Y Herramientas administrativas
V. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area

1  Orientacion a resultados Liderazgo
1 Orientacion al wusuario y al Planeacion y organizacion

ciudadano Toma de decisiones
1 Transparencia Direccion y desarrollo de equipos
1 Compromiso con la Universidad Gestién de conflictos

Conocimiento del entorno

Manejo de la presion

Etica

Comunicacion y relaciones interpersonales
Recursividad

Oportunidad

Pensamiento analistico

Administracion de recursos

E R I I I R I R ]

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada.

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  116/680
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PERFIL MD-EJ-20712-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE SECCION

Cdédigo 20712

Grado 12

Dependencia SECCION FINANCIERA

Cargo del jefe inmediato DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar los procesos presupuestales, de tesoreria, contables y de liquidacién de cuentas de la Sede,
para una utilizacion racional y oportuna de los recursos financieros.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Programar en coordinacion con la Direccion Administrativa de la Sede, el presupuesto general de ingresos y
gastos de funcionamiento, inversién y servicio de la deuda de la Sede.

1 Coordinar y dirigir al equipo de trabajo responsable de los procesos de presupuesto, tesoreria, contabilidad y
liquidacion de cuentas, para el logro de los objetivos de la dependencia.

1  Coordinar, supervisar y controlar el trabajo del equipo responsable de la liquidacion de cuentas de la Sede y
verificar que el trabajo se realice de acuerdo con la normatividad establecida.

1 Planear las actividades relacionadas con los procesos de presupuesto, tesoreria, contabilidad y liquidacion de
cuentas de la Sede, para garantizar la entrega oportuna y eficiente de la informacién a los entes internos o
externos que lo requieran.

1 Coordinar el proceso de elaboracion de informes técnicos financieros, cuando sean requeridos por los entes
de control interno o externo y de acuerdo con los parametros establecidos.

1 Coordinar y asesorar a su equipo de trabajo en la elaboracién y presentacion de informes de gestion y de
control sobre las actividades administrativas de los fondos especiales de la Sede.

1  Participar con la Direccién Administrativa de la Sede, en el disefio e implementacién de estrategias de mejora
y de sostenibilidad en los procesos de las secciones a cargo de esta jefatura.

1 Participar en el Comité de Inversiones de la Sede para definir el portafolio que le genere mejor rentabilidad a
la Sede.

1 Supervisar el cumplimiento de la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental y las normas de archivo
adoptadas por la dependencia.

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

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

1 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

145 anos

Innovando
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1 Los informes y requerimientos solicitados por los entes internos o externos, son presentados de manera
oportuna y segun los parametros establecidos.

1 El presupuesto general es elaborado y presentado de manera oportuna y de acuerdo los lineamientos
establecidos por la Universidad.

1 Las oOrdenes de pago producto de las liquidaciones de cuentas, son presentadas de manera eficaz y
oportuna, de acuerdo con las normas tributarias vigentes.

1 La administracién y parametrizacion del sistema financiero Quipu de la Sede es correctamente realizada, de
conformidad con la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

9  Estatuto organico del presupuesto

1  Normatividad presupuestal, contable, tributaria y financiera en el sector publico

9 Inversiones financieras

1 Manejo de portafolio financiero

1  Procesos presupuestales, contables y financieros

1  Gestién administrativa de recursos publicos

1 Gestion financiera y contable de recursos publicos

T Administracién del recurso humano

1 Normatividad de la Universidad publica, en relacion al presupuesto, financiacién y asuntos contables

1  Estructura organica y funcional de la Universidad Nacional de Colombia

1 Manejo de aplicativos vigentes en la Universidad Nacional de Colombia, relacionados con el area financiera
(Quipu)

1 Ofiméatica

VI. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area

Orientacién a resultados Liderazgo

1  Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion

1 Transparencia Toma de decisiones

1 Compromiso con la Universidad Direccion y desarrollo de equipos

Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion
Recursividad

Pensamiento analitico
Administracion de recursos

= =8 =8 -8 -8 _8_a_9_9

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada.

145 anos

Innovando
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLIN

PERFIL MD-EJ-20712-02

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominaciéon del empleo JEFE DE SECCION

Cdédigo 20712

Grado 12

Dependencia OFICINA DELEGADA PLANEACION UNIVERSITARIA
Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR DE SEDE

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, supervisar y efectuar los tramites necesarios para la ejecucion de los proyectos de infraestructura fisica de
la Sede, con el fin de garantizar productos adecuados y conformes con los parametros establecidos para ellos.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

Supervisar la ejecucion de los proyectos de construccion y adecuacion de las edificaciones para el apoyo
académico de conformidad con la resolucion de Rectoria No 165 del 15 de marzo de 2005 y la circular No
002 del 18 de noviembre de 2008 o las que modifiquen, emitidas por la Oficina Nacional de Planeacion.
Recibir y entregar a la Universidad los espacios intervenidos desde la Seccion de Espacios Fisicos de la
Sede.

Realizar seguimiento y plantear estrategias de optimizacion del consumo de los diferentes servicios publicos
con el acompafiamiento de las diferentes dependencias que participan en ello y asi atender en forma
adecuada las labores docentes, administrativas, culturales y deportivas de la Sede.

Efectuar los trdmites administrativos para el proceso de facturacion, pago y cobro a usuarios autorizados.
Mantener contacto con las entidades prestadoras de los diferentes servicios publicos, con el fin de obtener
condiciones econ6micas favorables para la Sede.

Dirigir, supervisar y promover campafas educativas tendientes al cambio de actitud frente al consumo
racional de los diferentes servicios publicos con que cuenta la Sede.

Dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades de la dependencia y del
personal a su cargo.

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

Los informes son presentados a los entes que lo soliciten, segin la periodicidad y los parametros
establecidos.

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  119/680
CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLIN

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia
1 Normas de la construccion y de la infraestructura fisica
9 Estructura organica de la Universidad Nacional de Colombia
1 Ofimatica y Autocad
VI. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area
9 Orientacién a resultados Liderazgo
9  Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacién
1 Transparencia Toma de decisiones
1  Compromiso con la Universidad Direccion y desarrollo de equipos

Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion
Recursividad

Pensamiento analitico
Administracion de recursos

= = =a 8888 _a_n

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada.

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  120/680
CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLIN

PERFIL MD-EJ-20712-03

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE SECCION

Cdédigo 20712

Grado 12

Dependencia SECCION SERVICIOS GENERALES
Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR DE SEDE

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar para las dependencias académicas y administrativas, las actividades relacionadas con la prestacion de
los servicios de mantenimiento fisico, de equipos, vigilancia, aseo y transporte, para asi asegurar el cumplimiento
de los objetivos misionales.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Planear, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la prestacion de los servicios de mantenimiento
fisico, de equipos, vigilancia, aseo y transporte, con el fin de garantizar su adecuada ejecucion.

9 Participar en la estructuracion de planes y programas, tendientes a atender los requerimientos y las

necesidades de las diferentes dependencias de la Sede en materia de servicios generales.

Realizar la proyeccion del presupuesto anual para la prestacién de los servicios de la Seccién.

Realizar los estudios necesarios para proponer mejoras en la prestacion de los servicios de las diferentes

areas de la Seccion.

1  Participar con otras dependencias de la Sede, en la organizacién logistica de las actividades relacionadas con
los examenes de admisién y demas pruebas de caracter institucional, para contribuir con el adecuado
cumplimiento de los objetivos misionales.

1 Aplicar, evaluar y realizar propuestas de mejora a los procedimientos establecidos por la Universidad
Nacional de Colombia, para la Seccién de Servicios Generales.

1 Participar en los Comités que incorporen actividades relacionadas con las areas adscritas a la Seccion.

1 Establecer y mantener contacto con entidades externas (prestadoras de servicios publicos, vigilancia, aseo y
mantenimiento), para el desarrollo de las actividades propias de la Seccion.

1 Mantener contacto con otras universidades locales y con las autoridades municipales, para evaluar las
situaciones de orden publico en los casos que sea necesario.

1 Presentar los informes requeridos por los entes internos y externos que se relacionen con las actividades que
se llevan a cabo en la Seccion.

1 Realizar las gestiones pertinentes en la dotacion de herramientas, equipos e insumos necesarios para el
personal y areas de la Seccidn, para la realizacion de las actividades.

1 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.

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

1 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.
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Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  121/680
CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLIN

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

Los informes de gestidon son presentados periédicamente a la Direccion Administrativa.
Los informes solicitados por los entes externos, son presentados de acuerdo a los pardmetros establecidos.
Los planes de accién son entregados a la Direccion Administrativa, de manera oportuna y eficiente.

=a —a —a

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia (manual de contratacion, reglamentacion para la
prestacion del servicio de transporte, entre otras)

1  Normatividad vigente en materia de vigilancia, trabajo en alturas, transporte, gestién ambiental, entre otras
1 Ofimatica
VI. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area
Orientacién a resultados Liderazgo
9  Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion
1 Transparencia Toma de decisiones
1  Compromiso con la Universidad Direccion y desarrollo de equipos

Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion
Recursividad

Pensamiento analitico
Administracion de recursos
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada.

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  122/680
CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLIN

PERFIL MD-EJ-20712-04

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE SECCION

Cdédigo 20712

Grado 12

Dependencia SECCION BIENES Y SUMINISTROS
Cargo del jefe inmediato DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y asesorar a la Sede, en los procesos de contratacion, adquisicion, recepcion y codificacion de los
bienes y servicios que requiere la Universidad.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Elaborary legalizar los contratos superiores a 400 SMV que seran suscritos por los ordenadores del gasto.

9  Dirigir y coordinar los procesos de compra y adquisicion de bienes y servicios, almacén, inventarios e
importaciones.

1 Ejercer como secretario del Comité de Contratacion de Sede, de acuerdo con las normas vigentes en la
Universidad.

1 Coordinar y controlar en forma oportuna, los requerimientos de bienes y servicios de las dependencias de la
Sede.

1 Controlar y verificar el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién de las 6rdenes
contractuales que suscriba la Sede.

91  Coordinar con el director administrativo, la presentacién de propuestas y proyectos orientados hacia la mejora
en el funcionamiento de los procesos y servicios al interior de la dependencia.

1 Coordinar, acompafiar y establecer los lineamientos respecto a los procesos contractuales que se adelantan
en las oficinas de contratacion de la Sede.

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

1 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.

1 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 DESEMPERNO

1 Los informes a los entes de control internos y externos cuando sean solicitados y segun las normas
establecidas para ello.

1 El informe de gestion es debidamente elaborado y presentado ante la Direccion Administrativa, de
conformidad con la normatividad y requerimientos establecidos.

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  123/680
CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLIN

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Normatividad de la Universidad Nacional
1 Manejo de aplicativos vigentes en la Universidad
1  Contratacion publica
1 Contratacién interna de la Universidad Nacional
VI. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area
9 Orientacién a resultados Liderazgo
9  Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacién
1 Transparencia Toma de decisiones
1  Compromiso con la Universidad Direccion y desarrollo de equipos

Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion
Recursividad

Pensamiento analitico
Administracion de recursos
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada.

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  124/680
CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLIN

MD-EJ-20802-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo JEFE DE GRUPO

Cédigo 20802

Grado 02

Dependencia GRUPO DE TRANSPORTE

Cargo del jefe inmediato JEFE DE SECCION

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el grupo a su cargo y apoyar a la Universidad, a través del transporte y la movilidad de bienes y personas,
de acuerdo con lo establecido en las normas y reglamentos de la Universidad.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Coordinar, programar y supervisar la prestacion del servicio de transportes tanto a nivel interno como de
salidas de campo, como apoyo al desarrollo de las actividades docentes y atender los requerimientos de las
diversas dependencias en cuanto a la movilizacion de bienes y personas.

1 Responder por el mantenimiento y proteccién del parque automotor de la Universidad Nacional de Colombia,
Sede Medellin y mantener al dia los aspectos de caracter legal de éste.

1  Presentar propuestas para el mantenimiento y renovacion del parque automotor de la Sede.

1  Proyectar, ejecutar y realizar seguimiento al presupuesto del area.

1 Gestionar el manejo contractual de insumos y materiales requeridos para el funcionamiento administrativo,
operativo y mecanico del area.

1 Supervisar y controlar el flujo de caja menor del area.

1 Supervisar el cumplimiento de contratos por parte de los proveedores tales como suministros de combustible,
arreglos de talleres, suministro de taxis entre otros.

1 Responder administrativamente por los empleados a cargo en el grupo y organizar a través de salud
ocupacional y Bienestar actividades de capacitacion para éstos.

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

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

1 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

1 Los informes de Gestion y reportes de accidentes, incapacitados, compensatorios, horas extras, se presentan
conforme a las politicas, lineamientos y periodicidad establecidos por la Universidad, o a solicitud del jefe
inmediato.

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  125/680
CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLIN

1 La ejecucion del presupuesto del area se realiza adecuadamente, de conformidad con las directrices
institucionales y la normatividad vigente.

1 Las solicitudes de movilizacion de recursos fisicos y humanos son atendidas adecuada y oportunamente y
cumplen los lineamientos establecidos por la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Manejo de transportes y de parque automotor
T Mecéanica Automotriz
T Recursos Humanos, Recursos Fisicos
1 Administracion, manejo de personal
VI. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area
1  Orientacién a resultados 1 Liderazgo
91  Orientacién al usuario y al ciudadano 1 Planeacion y organizacién
1 Transparencia 1 Toma de decisiones
1 Compromiso con la Universidad 1 Direccion y desarrollo de equipos
M  Gestion de conflictos
T Conocimiento del entorno
1 Manejo de la presion
T Recursividad
1 Pensamiento analitico
1  Administracion de recursos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, mas treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  126/680
CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLIN

PEFIL MD-EJ-21505-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo SECRETARIO DE FACULTAD

Cdédigo 21505

Grado 05

Dependencia FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y ECONOMICAS
Cargo del jefe inmediato DECANO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer funciones que permitan la organizacion académico-administrativa de la Facultad y el cumplimiento de los
estatutos internos y reglamentos de la Universidad

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Colaborar al Decano en la administracion de la Facultad y responder ante él por el adecuado funcionamiento
de los procesos al interior de ésta.

1 Actuar como secretario del Consejo de Facultad y demds cuerpos colegiados de la Facultad.

1 Elaborar las actas, las resoluciones y otros actos emanados del Consejo de Facultad, de la decana tura y de
los cuerpos colegiados de la Facultad, segun la reglamentacion que se encuentre vigente.

1 Organizar y responder por el archivo de la Facultad, los libros de actas, los registros de notas de los

estudiantes y las hojas de vida del personal académico.

Autorizar con su firma los documentos y certificaciones que expide la Facultad.

Acreditar mediante resolucion, previo cumplimiento de los requisitos legales y estatutarios, a los miembros

elegidos y designados del Consejo de Facultad y demas cuerpos colegiados de ella, conforme a las normas y

reglamentos de la universidad.

1 Colaborar en la organizacion de los claustros académicos, conforme a las directrices establecidas por la
Universidad y la normatividad vigente.

1 Responder por el cumplimiento de las normas para la administracion del archivo en las Facultades de
acuerdo a la normatividad vigente.

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

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

1 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 desempeiiado.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1 Las reuniones de comités normativos, preconsejo y reuniones propias de evaluacion facilitan la toma de
decisiones para aportar en el Consejo de Facultad.

1 Las actas, resoluciones, actos administrativos, asi como las insistencias reflejan la participacion de la
Secretaria en las diferentes reuniones de cuerpos colegidos que se realizan en la Facultad.

1 Los Informes de la Secretaria de Facultad se elaboran cada 15 dias con base en las reuniones ordinarias
convocadas por el Consejo de Facultad.

1 Las certificaciones académicas y certificaciones emanadas de cuerpos colegiados son expedidas de acuerdo
a las normas y reglamentos de la Universidad.

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  127/680
CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLIN

91 El archivo documental de la Secretaria de Facultad, permite evidenciar el cumplimiento de la norma de
archivo de acuerdo a las directrices dadas por la Division de Archivo y Correspondencia de la Sede.

1 Las actas y documentos elaborados como relatoria del Claustro de Facultad son elaborados de acuerdo a las
directrices establecidas por la Oficina de Planeacioén Institucional y del Territorio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

 Normatividad interna de la Universidad
1  Contratacion publica
V. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area
9  Orientacion a resultados Liderazgo
9  Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacién
1 Transparencia Toma de decisiones
1  Compromiso con la Universidad Direccion y desarrollo de equipos

Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presién
Recursividad

Pensamiento analitico
Administracion de recursos
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  128/680

CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLIN

PEFIL MD-EJ-21505-02

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel EJECUTIVO

Denominacion del empleo SECRETARIO DE FACULTAD

Cdédigo 21505

Grado 05

Dependencia FACULTAD DE ARQUITECTURA

Cargo del jefe inmediato DECANO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer funciones que permitan la organizacion académico-administrativa de la Facultad y el cumplimiento de los
estatutos internos y reglamentos de la Universidad

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Colaborar al Decano en la administracion de la Facultad y responder ante él por el adecuado funcionamiento
de los procesos al interior de ésta.

1  Actuar como secretario del Consejo de Facultad y demés cuerpos colegiados de la Facultad.

1 Elaborar las actas, las resoluciones y otros actos emanados del Consejo de Facultad, de la decana tura y de
los cuerpos colegiados de la Facultad, segln la reglamentacion que se encuentre vigente.

1 Organizar y responder por el archivo de la Facultad, los libros de actas, los registros de notas de los
estudiantes y las hojas de vida del personal académico.

1 Autorizar con su firma los documentos y certificaciones que expide la Facultad.

1 Acreditar mediante resolucién, previo cumplimiento de los requisitos legales y estatutarios, a los miembros
elegidos y designados del Consejo de Facultad y demas cuerpos colegiados de ella, conforme a las nhormas y
reglamentos de la universidad.

1 Colaborar en la organizacion de los claustros académicos, conforme a las directrices establecidas por la
Universidad y la normatividad vigente.

1 Responder por el cumplimiento de las normas para la administracion del archivo en las Facultades de
acuerdo a la normatividad vigente.

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

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

1 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 desempeiiado.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1 Las reuniones de comités normativos, preconsejo y reuniones propias de evaluacion facilitan la toma de
decisiones para aportar en el Consejo de Facultad.

1 Las actas, resoluciones, actos administrativos, asi como las insistencias reflejan la participacion de la
Secretaria en las diferentes reuniones de cuerpos colegidos que se realizan en la Facultad.

T Los Informes de la Secretaria de Facultad se elaboran cada 15 dias con base en las reuniones ordinarias
convocadas por el Consejo de Facultad.

1 Las certificaciones académicas y certificaciones emanadas de cuerpos colegiados son expedidas de acuerdo
a las normas y reglamentos de la Universidad.

1 El archivo documental de la Secretaria de Facultad, permite evidenciar el cumplimiento de la norma de
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  129/680
CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLIN

archivo de acuerdo a las directrices dadas por la Division de Archivo y Correspondencia de la Sede.
1 Las actas y documentos elaborados como relatoria del Claustro de Facultad son elaborados de acuerdo a las
directrices establecidas por la Oficina de Planeacion Institucional y del Territorio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1  Normatividad interna de la Universidad
1 Contratacién publica

V. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Liderazgo

Planeacion y organizacién

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de equipos
Gestién de conflictos
Conocimiento del entorno
Manejo de la presion
Recursividad

Pensamiento analitico
Administracion de recursos
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional

145 anos

Innovando
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CARGOS DE NIVEL PROFESIONAL

PERFIL MD-PR-30107-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cddigo 30107

Grado 07

Dependencia SERVICIO MEDICO - UNISALUD

Cargo del jefe inmediato JEFE DE SERVICIOS DE SALUD SEDE
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo CARRERA ADMINISTRATIVA

Grupo ocupacional PROFESIONALES DE LA SALUD

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer desde su conocimiento como profesional de la salud en los programas de promocidn y prevencion de la
enfermedad y en los procesos epidemiolégicos de promocién de la salud y prevencion de la enfermedad de
acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos establecidos por UNISALUD.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

Garantizar el desarrollo y cumplimiento de los proyectos de Promocién y prevencion de obligatorio
cumplimiento y complementarios a la normatividad vigente que la institucion brinda a la poblacion afiliada.
Realizar los informes requeridos por los entes de vigilancia y control de las actividades de promocion y
prevencion.

Realizar las actividades de vigilancia epidemioldgica de obligatorio cumplimiento y llevar a cabo la notificacion
y presentacion de los informes pertinentes a los entes de control respectivos.

Brindar la atencion en control de Enfermeria en los programas de promocién y prevencion.

Coordinar el mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos del servicio médico.

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 misién 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 DESEMPERNO

=a —a —a

Las actividades de promocion y prevencion definidas por el Ministerio de la proteccién social, la DSSA y la
Secretaria de salud de Medellin, son llevadas a cabo en la totalidad de la poblacion afiliada a UNISALUD.

Los programas de promocion de la salud son implementados de acuerdo al plan de accion de UNISALUD.
Los programas de promocion de la salud muestran indicadores segun las expectativas de mejoramiento.

Los usuarios con enfermedades de interés en salud Publica son notificados a los entes correspondientes y
con seguimiento por parte de UNISALUD.

Las acciones de mejora llevadas a cabo para la ejecucion de las actividades de promocion y prevencion.

Los usuarios de UNISALUD son correctamente ingresados a los programas de promocion y prevencion, con
el seguimiento oportuno segun el caso.

145 anos

Innovando
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1 Los informes de las actividades promocion y prevencion enviados oportunamente a

correspondientes.

los entes

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1  Suite ofimética
1 Normatividad, procesos y procedimientos relacionados con el sistema de gestion de calidad
1 Normatividad aplicable a UNISALUD
1 Normatividad del sistema general de seguridad social
1 Software de informacién de servicios de salud
VI. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area
Orientacién a resultados 1  Experticia profesional
91  Orientacién al usuario y al ciudadano 1 Conocimiento del entorno
1 Transparencia 1  Organizacion del trabajo
1  Compromiso con la Universidad 1 Trabajo en equipo
1
1

Aprendizaje continuo
Control del riesgo bioldgico

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, mas titulo de posgrado.

145 anos

Innovando
















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































