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INTRODUCCIÓN 

 
Mediante el Acuerdo del Consejo Superior Universitario No. 112 de 1981 se aprobó el Manual de 
Funciones que en la actualidad rige para la planta de personal administrativo de la Universidad. 
Las sucesivas reformas, los cambios tecnológicos que acontecieron en las últimas décadas y la 
creación o supresión de empleos y dependencias según las  necesidades administrativas que ha 
tenido la Universidad, hacen que el manual aprobado en el año 1981 haya perdido validez y 
vigencia. 
 
Después de la reestructuración administrativa de la Universidad ocurrida entre los años 1997 y 
1998, algunas dependencias han realizado proyectos tendientes a definir las funciones específicas 
de sus cargos, pero en conjunto presentan diferencias metodológicas 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 últimos años, se ha adelantado un trabajo tendiente a la elaboración de perfiles para 
empleos vacantes en todas las sedes de la Universidad, lo que ha permitido establecer de un modo 
más 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 
acción en cada cargo y la precisión con un modelo común para la descripción de los cargos 
administrativos de la Institución. 
 
El presente Manual establece las funciones, competencias y grupos ocupacionales para los cargos 
de Carrera Administrativa, Libre Nombramiento y Remoción, Educadores y Trabajadores Oficiales. 
 
Este Manual contiene nueve (9) documentos, así: 
 
1. Un (1) documento de Introducción que contiene antecedentes, conceptos, metodología, 

responsabilidades comunes a los funcionarios administrativos de la Universidad Nacional de 
Colombia, descripción de competencias y descripción de grupos ocupacionales. Este 
documento es común para todos los cargos de planta administrativa de la Universidad. 
 

2. Ocho (8) documentos que describen los cargos, así: 1. Nivel Nacional, 2. Sede Bogotá,  3. 
Sede Medellín, 4. Sede Manizales, 5. Sede Palmira, 6. Sede Amazonía, 7. Sede Caribe, 8. 
Sede Orinoquía. 

 
 
En este documento se presentan los cargos de la Sede Medellín, organizados por nivel jerárquico 
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 Medellín. 
 
NIVEL corresponde a las iniciales del nivel jerárquico 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 Enseñanza Básica y Media 
- TN corresponde al Nivel Técnico; AT corresponde al Nivel Asistencial 
- TO corresponde a Trabajadores Oficiales 

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

 

PERFIL MD-D-016017-01 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel DIRECTIVO 

Denominación del empleo VICERRECTOR 

Código  016017 

Grado 17 

Dependencia VICERRECTORIA DE SEDE 

Cargo del jefe inmediato RECTOR 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional DIRECTIVOS 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Apoyar a la Rectoría mediante la dirección de la Vicerrectoría 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. 
 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Definir y coordinar políticas orientadas al desarrollo de los procesos de formación, investigación y extensión, 
de acuerdo con lo establecido en planes de desarrollo global y de sede. 

¶ Promover la proyección social de la Universidad en diferentes sectores sociales y en la comunidad en 
general, con el fin de garantizar el vínculo universidad sociedad. 

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

¶ Participar en la formulación de los planes de desarrollo global y de sede, de acuerdo con las políticas y 
normas institucionales. 

¶ Dirigir la formulación del Plan de Acción de la Sede para su aprobación ante la Rectoría, de acuerdo con las 
políticas y directrices establecidas. 

¶ 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 públicas y privadas en actividades inherentes a los objetivos 
misionales de la Universidad. 

¶ Promover el mejoramiento continuo de los procesos de gestión en el ambiente laboral y el bienestar 
universitario, de acuerdo con los principios de la organización definidos en el Estatuto General. 

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

¶ Presentar los informes de gestión ante la Rectoría y los entes de control externos, de acuerdo con las 
políticas establecidas. 

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 
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IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ El Plan de Desarrollo de la sede es coherente con las políticas y normas institucionales. 

¶ El Plan de acción de Sede es elaborado y presentado de manera oportuna y eficiente. 

¶ Los informes de gestión son presentados a los entes internos o externos, según los parámetros establecidos. 

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

¶ Los procesos de formación, extensión e investigación de la sede se desarrollan en coherencia con los planes 
de desarrollo global y de sede. 

¶ El manejo administrativo y financiero de la Sede cumple con la normatividad y con los parámetros de 
eficiencia y eficacia de la Universidad y de la administración pública. 

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

¶ La comunicación de la dependencia es activa, permanente y efectiva. 

¶ Las relaciones interinstitucionales que maneja la Vicerrectoría de la Sede representan adecuadamente a la 
Universidad. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ 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 (Educación superior) y decretos reglamentarios 

¶ Políticas públicas en materia de educación superior 

¶ Administración y Contratación Pública 

¶ Alta gerencia y gestión de calidad 

¶ Sistemas de información y aplicativos propios de la Universidad 

¶ Gestión administrativa 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Pensamiento estratégico 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Ética 

¶ Construcción de relaciones 

¶ Innovación para la gestión 

¶ Innovación del conocimiento 

¶ Negociación 

¶ Orientación al logro 
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Ser ciudadano colombiano en ejercicio, haber sido profesor universitario por un período no inferior a cinco años y 
tener al menos la calidad de profesor asociado en ejercicio de la Universidad Nacional de Colombia. 
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PERFIL MD-D-016308-01 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel DIRECTIVO 

Denominación del empleo SECRETARIO DE SEDE 

Código  016308 

Grado 08 

Dependencia SECRETARIA DE SEDE 

Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR DE SEDE 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional DIRECTIVOS 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

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

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

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

¶ Actuar como Secretario del Consejo de Sede. 

¶ Elaborar las actas, resoluciones y otras disposiciones del Consejo de Sede y de la Vicerrectoría de Sede. 

¶ Organizar y responder por el archivo de la Sede. 

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

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

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

¶ Coordinar con el apoyo de la Oficina de Planeación de la Sede los Claustros y la Colegiatura de Sede. 

¶ Presidir el Comité de Archivo de la Sede, supervisar y apoyar la gestión de la Unidad de Archivo de la Sede y 
garantizar el cumplimiento de las directrices institucionales en materia de archivo, mediante la expedición de 
circulares. 

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

¶ Presentar los informes de gestión ante la Rectoría y los entes de control externos, de acuerdo con las 
políticas establecidas. 

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

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ Las actas, resoluciones y disposiciones del Consejo de Sede y de la Vicerrectoría se elaboran teniendo en 
cuenta la normativa de la Universidad. 
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¶ El informe de gestión anual, es elaborado y entregado al jefe funcional de manera oportuna y eficiente. 

¶ Los informes de cumplimiento del plan de acción de Sede, son elaborados y entregados a la Oficina 
Delegada de Planeación Universitaria, de acuerdo con las directrices establecidas. 

¶ La coordinación de los Claustros y Colegiaturas se desarrolla conforme a lo establecido en la normativa de la 
Universidad. 

¶ Las autorizaciones, firmas y certificados son expedidos de manera oportuna, de acuerdo con las políticas y 
los lineamientos de la Universidad. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ 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 (Educación superior) y decretos reglamentarios 

¶ Políticas públicas en materia de educación superior 

¶ Administración y Contratación Pública 

¶ Alta gerencia y gestión de calidad 

¶ Sistemas de información y aplicativos propios de la Universidad 

¶ Contexto nacional e internacional de la educación superior 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Pensamiento estratégico 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Ética 

¶ Construcción de relaciones 

¶ Administración de recursos 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional 
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PERFIL MD-D-018515-01 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel DIRECTIVO 

Denominación del empleo DECANO 

Código  018515 

Grado 15 

Dependencia DECANATURA DE FACULTAD 

Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR DE SEDE 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo PERIODO FIJO 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Gestionar y articular la misión institucional de la Universidad con la misión de la facultad, haciéndola tangible en la 
construcción de universidad, proyectando un liderazgo nacional e internacional con autonomía y con participación 
del personal académico y administrativo, ético, competente y comprometido. 
 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Responder por la administración y buen funcionamiento de los programas curriculares que se impartan en la 
Facultad. 

¶ Velar por el cumplimiento de los objetivos de los programas de investigación y extensión. 

¶ Designar a los Vicedecanos, al Secretario, al Director de Bienestar, a las autoridades responsables de las 
Unidades Académicas Básicas y a los Directores de Programas Curriculares Los Directores de Departamento 
serán designados de ternas elaboradas con base en una consulta al personal docente de carrera adscrito al 
respectivo Departamento Los Directores de Programas Curriculares serán designados de manera directa. 

¶ Orientar las acciones de la Facultad promoviendo la integración de la docencia, la investigación, la extensión, 
la interdisciplinariedad y los altos niveles de calidad en las actividades misionales de la Universidad. 

¶ Presentar un informe anual de gestión al Rector de la Universidad, quien lo presentará con sus observaciones 
y comentarios al Consejo Superior Universitario. 

¶ Evaluar periódicamente el cumplimiento y la calidad de los programas curriculares de la Facultad así como el 
rendimiento de los estudiantes y formular con los Departamentos e Institutos planes de mejoramiento. 

¶ Asegurar el cumplimiento y ejecución de todas las normas, reglamentos, políticas y directrices en todas las 
materias de naturaleza académica, financiera y administrativa, trazadas por el Consejo Superior Universitario, 
el Consejo Académico, el Rector y demás 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 planeación administrativa y financiera de la Facultad, en coherencia con los planes de 
desarrollo global y de sede, y con los lineamientos institucionales. 

¶ Ejercer la representación de la Universidad, ante las instituciones en las cuales ésta tenga participación, por 
delegación del Rector. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

¶ Las demás establecidas en la ley, en el presente Estatuto, en los estatutos internos y demás normas de la 
Universidad. 
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IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ El Plan de Acción de la Facultad es elaborado según las directrices del nivel central y está articulado con los 
planes de desarrollo Global y de Sede. 

¶ El Plan de Acción de la Facultad es aprobado y divulgado. 

¶ Las metas propuestas en el Plan de Acción 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 Acción y los resultados de la gestión realizada. 

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

¶ Los informes de gestión son elaborados y presentados al Consejo de Sede según las directrices del nivel 
central. 

¶ Las actividades de extensión, formación e investigación realizadas por la Facultad responden a políticas 
fijadas por la Decanatura. 

¶ Las publicaciones de la Facultad cumplen con los estándares 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 BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ 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 acción y desarrollo de su municipio y departamento 

¶ Disciplinas académicas propias de su Facultad 

¶ Normatividad de contratación, adquisición de bienes y servicios 

¶ Ley 30 de 1992 (Educación superior) y decretos reglamentarios 

¶ Políticas públicas en materia de educación superior 

¶ Administración y Contratación Pública 

¶ Alta gerencia, desarrollo gerencial y gestión de calidad 

¶ Negociación, trabajo en equipo, comunicación efectiva 

¶ Sistemas de información y aplicativos propios de la Universidad 

¶ Ofimática 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Pensamiento estratégico 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Ética 

¶ Construcción de relaciones 

¶ Innovación para la gestión 

¶ Innovación del conocimiento 

¶ Negociación 

¶ Orientación al logro 
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Ser ciudadano colombiano en ejercicio, haber sido profesor universitario por un período no inferior a cinco años y 
tener al menos la categoría de profesor asociado. La homologación de la categoría de profesor  asociado sólo es 
procedente para quien vaya a ser designado sin reunir la condición de ser profesor de la Universidad Nacional de 
Colombia. Esta homologación tiene efectos únicamente para el desempeño del cargo. 
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PERFIL MD-D-016212-01 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel DIRECTIVO 

Denominación del empleo DIRECTOR 

Código  016212 

Grado 12 

Dependencia DIRECCION ADMINISTRATIVA 

Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR DE SEDE 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional DIRECTIVOS 

II. PROPÓSITO 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. 
 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Diseñar y formular políticas, planes, programas y proyectos a nivel de Sede sobre administración y gestión 
financiera, además de realizar seguimiento, evaluación y control de las mismas conforme a las directrices de 
Gerencia Nacional Financiera y administrativa. 

¶ Dirigir y controlar la ejecución de planes y programas para la adquisición, contratación, almacenamiento, 
suministro, registro y control de los bienes y servicios requeridos por la Sede. 

¶ Definir en coordinación con el Vicerrector y el Consejo de Sede, los mecanismos de administración de los 
recursos financieros y físicos, con base en principios de eficiencia, calidad y oportunidad. 

¶ Dirigir y coordinar con las demás dependencias de la Sede, la elaboración del Proyecto de presupuesto y 
control de la Sede y Facultades, así como los planes de compras. 

¶ Dirigir y responder por la administración y desarrollo de los procesos y procedimientos contables, 
presupuestales y de tesorería de la Sede. 

¶ 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. 

¶ Definir y coordinar las políticas de inventarios de la Sede, con el fin de ser eficientes con los recursos que se 
manejan en el área de inventarios. 

¶ Coordinar la elaboración de los estados financieros de la Sede. 

¶ Presidir el Comité de Contratación del Nivel de Sede, para garantizar que se cumplan con los aspectos 
técnicos y jurídicos de las contrataciones que se realizan en la Sede. 

¶ Presentar los informes que permitan una eficiente toma de decisiones en los diferentes niveles de la 
institución. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 
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IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ Las políticas, 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 
políticas 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 parámetros establecidos para ello. 

¶ El informe de gestión anual es elaborado y entregado al jefe funcional, según 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 Acción de la Sede, son elaborados y entregados a la Oficina de 
Planeación de acuerdo con las directrices establecidas. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ 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 (Educación superior) y decretos reglamentarios 

¶ Políticas públicas en materia de educación superior 

¶ Administración y Contratación Pública 

¶ Alta gerencia y gestión de calidad 

¶ Sistemas de información y aplicativos propios de la Universidad 

¶ Finanzas, presupuesto y contabilidad 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Pensamiento estratégico 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Ética 

¶ Administración de recursos 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PERFIL MD-D-016212-02 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel DIRECTIVO 

Denominación del empleo DIRECTOR 

Código  016212 

Grado 12 

Dependencia DIRECCION ACADEMICA 

Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR DE SEDE 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Ejercer la coordinación académica de la Sede Medellín, en forma dinámica y eficiente, promoviendo el desarrollo y 
fortaleciendo y aplicando políticas académicas que garanticen la calidad de los programas curriculares. 
 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Liderar los procesos académicos de la Sede Medellín en coherencia con las políticas académicas de la 
Universidad y de la Sede. 

¶ Adoptar, liderar y direccionar el programa de autoevaluación de programas curriculares. 

¶ Coordinar la programación académica de la Sede según procedimientos y sistemas dispuestos por la 
Universidad. 

¶ Coordinar y direccionar el programa de actualización y creación de programas y planes de estudio, según las 
políticas académicas institucionales. 

¶ Brindar acompañamiento y formación integral a los estudiantes según las políticas, lineamientos y proyectos 
académicos. 

¶ Gestionar los eventos académicos y apoyos institucionales, según políticas académicas y administrativas de 
la Sede. 

¶ Presidir o participar en los Consejos, Comités o grupos definidos estatutariamente, por delegación o por 
encargo. 

¶ Adoptar, direccionar y apoyar el proceso del sistema de gestión de la Dirección. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas de servicio establecidas por la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ La Sede Medellín cuenta con políticas y lineamientos para la creación y el desarrollo de programas 
curriculares en coherencia con las políticas de calidad académica de la Universidad. 

¶ Los programas curriculares de la Sede siguen procesos de autoevaluación y mejoramiento académico. 

¶ Los estudiantes cuentan con acompañamiento y formación integral según las políticas, lineamientos y 
proyectos académicos. 

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

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Estructura y funcionamiento de la Sede y la Universidad 

¶ Normatividad y políticas de calidad académica de la Universidad y Nacionales 

¶ Gestión de calidad 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Pensamiento estratégico 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Ética 

¶ Construcción de relaciones 

¶ Innovación para la gestión 

¶ Innovación del conocimiento 

¶ Negociación 

¶ Orientación al logro 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PERFIL MD-D-016212-03 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel DIRECTIVO 

Denominación del empleo DIRECTOR 

Código  016212 

Grado 12 

Dependencia OFICINA DELEGADA PLANEACION UNIVERSITARIA 

Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR DE SEDE 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

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

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Integrar y coordinar el proceso dinámico de planificación de la Sede, proponiendo mecanismos para su 
establecimiento y logro de los fines misionales de la Universidad. 

¶ Apoyar a las diferentes dependencias e instancias involucradas en la planeación universitaria, con el fin de 
hacer operantes las políticas adoptadas por la Universidad. 

¶ Apoyar a la Vicerrectoría y a las demás dependencias e instancias de Sede, en la identificación, 
interpretación y definición de criterios, que permitan la adopción de políticas, estrategias y acciones 
necesarias para el cumplimiento de los fines y propósitos de la Universidad. 

¶ Participar con las Unidades Académicas y Administrativas de la Sede, en la implementación de programas 
institucionales. 

¶ Dirigir la formulación e implementación del Plan de Acción de Sede, con el Plan Global de Desarrollo y las 
dependencias e instancias competentes. 

¶ Coordinar la realización de estudios y presentar las recomendaciones para el desarrollo institucional de la 
Sede. 

¶ Coordinar el fortalecimiento de los procesos de planificación y gestión institucional de la Sede. 

¶ Orientar los procesos de seguimiento y evaluación de la gestión de la Sede, de acuerdo con los lineamientos 
del Plan Global de Desarrollo y del Plan de Acción. 

¶ Coordinar las directrices que en materia de planeación designe el Nivel Nacional de la Universidad y la 
Oficina Nacional de Planeación para la Sede. 

¶ Proponer criterios en coordinación con otras dependencias, para la distribución y financiación de planes, 
programas y proyectos de Sede. 

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

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 
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IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ El Plan de acción de Sede es elaborado y presentado al Consejo de Sede, de acuerdo con los lineamientos y 
parámetros 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 parámetros establecidos. 

¶ El informe de gestión 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 evaluación del Plan de Acción de Sede, son presentados a los 
entes de la Universidad que lo requieran. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ 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 (Educación superior) y decretos reglamentarios 

¶ Políticas públicas en materia de educación superior 

¶ Administración y Contratación Pública 

¶ Alta gerencia y gestión de calidad 

¶ Sistemas de información y aplicativos propios de la Universidad 

¶ Desarrollo Organizacional 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Pensamiento estratégico 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Ética 

¶ Administración de recursos 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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CARGOS DE NIVEL ASESOR 

 

PERFIL MD-AR-10202-01 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel ASESOR 

Denominación del empleo ASESOR 

Código  10202 

Grado 02 

Dependencia DIRECCION ACADEMICA 

Cargo del jefe inmediato DIRECTOR ACADÉMICO 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional PROFESIONALES Y ASESORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Asesorar a la Vicerrectoría para contribuir al fomento de una cultura de evaluación, seguimiento y mejoramiento 
continuo en la Sede en el marco del proceso de formación. 
 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Asesorar al Director Académico de la Sede Medellín en la definición de las políticas para el aseguramiento de 
la calidad y el mejoramiento continuo de los programas académicos ofrecidos por la Sede. 

¶ Apoyar a los coordinadores de autoevaluación de la Sede, en los procesos de evaluación, acreditación, 
renovación de acreditación y seguimiento permanente de los programas curriculares de la Sede Medellín. 

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

¶ Atender consultas y prestar asistencia técnica relacionada con la autoevaluación de los programas 
curriculares y el sistema de mejor gestión del proceso de formación para facilitar la toma de decisiones de la 
comunidad universitaria. 

¶ Proponer, coordinar y ejecutar estudios y proyectos para el desarrollo y fortalecimiento del proceso de 
formación de la Universidad Nacional de Colombia de la Sede Medellín. 

¶ Participar en reuniones, consejos, comités y eventos organizados por las demás instancias de la Universidad 
o por entes externos que sean propios del cargo o por delegación del Director Académico. 

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

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ Los informes de gestión son presentados al Director Académico cuando sea requerido. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ 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 (Educación superior) y decretos reglamentarios 

¶ Sistemas de información y aplicativos propios de la Universidad 

¶ Metodologías de autoevaluación, acreditación y renovación de acreditación de programas curriculares 
avaladas por el Ministerio de Educación Nacional 

¶ Sistema de Gestión de Calidad 

¶ Formulación de proyectos 

¶ Ofimática 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Experticia profesional 

¶ Construcción de relaciones 

¶ Comunicación y relaciones interpersonales 

¶ Aprendizaje continuo 

¶ Apertura y flexibilidad 

¶ Planeación y organización 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más dieciocho (18) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PERFIL MD-AR-10202-02 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel ASESOR 

Denominación del empleo ASESOR 

Código  10202 

Grado 02 

Dependencia DIRECCION DE LABORATORIO 

Cargo del jefe inmediato DIRECTOR DE LABORATORIO 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional PROFESIONALES Y ASESORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Asesorar y apoyar a la Dirección de Laboratorios de la Sede en la formulación de políticas, estrategias y acciones 
específicas necesarias para el desarrollo de la misma. 
 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Apoyar el proceso de formulación e implementación de los proyectos específicos, para el cumplimiento de los 
fines misionales de la Universidad. 

¶ Asesorar a la Dirección de la dependencia en la implementación y aplicación de las políticas definidas por la 
Universidad en materia de laboratorios. 

¶ Participar en la implementación de sistemas de calidad en los laboratorios de la Sede, para garantizar los 
fines de docencia, investigación y extensión. 

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

¶ Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misión institucional y los propósitos y 
objetivos de la Universidad que le sean confiados por la administración. 

¶ Asistir en representación del Director a reuniones, consejos, comités organizados por las demás instancias de 
la Universidad o por entes externos. 

¶ Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas por la Dirección de Laboratorios y la 
consecución de sus metas y proyectos. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

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

¶ Los proyectos formulados son entregados al Banco de Proyectos, de acuerdo con los lineamientos y a la 
periodicidad establecida. 
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¶ Los sistemas de calidad son implementados en los laboratorios de la Sede, de acuerdo con la normativa 
vigente. 

¶ Los informes de gestión son presentados según la periodicidad establecida por la Universidad. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ 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 (Educación superior) y decretos reglamentarios 

¶ Sistemas de información y aplicativos propios de la Universidad 

¶ Gestión de calidad y de proyectos 

¶ Ofimática 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Experticia profesional 

¶ Construcción de relaciones 

¶ Comunicación y relaciones interpersonales 

¶ Aprendizaje continuo 

¶ Apertura y flexibilidad 

¶ Planeación y organización 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más dieciocho (18) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PERFIL MD-AR-10202-03 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel ASESOR 

Denominación del empleo ASESOR 

Código  10202 

Grado 02 

Dependencia OFICINA DELEGADA PLANEACION UNIVERSITARIA 

Cargo del jefe inmediato DIRECTOR OFICINA DELEGADA DE PLANEACIÓN UNIVERSITARIA 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional PROFESIONALES Y ASESORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Asesorar y apoyar a la Dirección de Planeación de la Sede en la formulación de políticas, estrategias y acciones 
específicas necesarias para el desarrollo de la misma. 
 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Apoyar el proceso de formulación e implementación del plan global de desarrollo, plan de acción de Sede y 
los proyectos específicos, para el cumplimiento de los fines misionales de la Universidad. 

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

¶ 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. 

¶ Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas por la Oficina de Planeación y la 
consecución de sus metas y proyectos a los entes que lo requieran. 

¶ Concertar y coordinar con diferentes instituciones públicas y privadas, las acciones necesarias para el 
cumplimiento de los propósitos y fines de la Universidad. 

¶ Asistir en representación del Director de la Oficina de Planeación a los eventos que le sean asignados. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

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

¶ El informe de resultados de estudios e investigaciones, es presentado según los parámetros establecidos. 

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

¶ Los informes de gestión son presentados según la periodicidad establecida por la Universidad. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ 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 (Educación superior) y decretos reglamentarios 

¶ Sistemas de información y aplicativos propios de la Universidad 

¶ Gerencia o administración de proyectos 

¶ Métodos y técnicas de planeación 

¶ Normatividad del sector público 

¶ Estructura orgánica de la Universidad Nacional de Colombia 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Experticia profesional 

¶ Construcción de relaciones 

¶ Comunicación y relaciones interpersonales 

¶ Aprendizaje continuo 

¶ Planeación y organización 

¶ Pensamiento analítico 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más dieciocho (18) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PERFIL MD-AR-10203-01 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel ASESOR 

Denominación del empleo ASESOR 

Código  10203 

Grado 03 

Dependencia OFICINA JURIDICA 

Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR DE SEDE 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional PROFESIONALES Y ASESORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

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

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Asesorar a los órganos directivos de la Sede en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas 
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. 

¶ 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 políticas establecidas por la Universidad. 

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

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

¶ Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas por la Oficina Jurídica. 

¶ Ejercer la representación judicial y administrativa en los casos que le sean otorgados. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ Los informes de gestión y los controles internos de la oficina se realizan según los lineamientos establecidos. 

¶ Las políticas 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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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ 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 (Educación superior) y decretos reglamentarios 

¶ Sistemas de información y aplicativos propios de la Universidad 

¶ Normatividad general en materia estatal 

¶ Planeación 

¶ Ofimática 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Experticia profesional 

¶ Construcción de relaciones 

¶ Comunicación y relaciones interpersonales 

¶ Aprendizaje continuo 

¶ Apertura y flexibilidad 

¶ Planeación y organización 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más veinticuatro (24) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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CARGOS DE NIVEL EJECUTIVO 

 

PERFIL MD-EJ-20511-01 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE OFICINA 

Código  20511 

Grado 11 

Dependencia OFICINA DELEGADA BIENESTAR UNIVERSITARIO 

Cargo del jefe inmediato DIRECTOR OFICINA DELEGADA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Dirigir, gestionar y controlar los procesos de direccionamiento de la calidad, medición, análisis y orientación que le 
competen en la Dirección de Bienestar Universitario, mediante estrategias y ejecución de políticas, planes, 
programas y proyectos con el fin de promover la promoción de la salud y la prevención de la enfermedad en la 
comunidad universitaria. 
 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Establecer la planeación estratégica del área, asegurando su coherencia con los planes de acción de 
Bienestar Universitario y de Sede, para el cumplimiento de la visión del mismo. 

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

¶ Participar en la definición de planes, programas y proyectos que se desarrollan en la Sede, como propuesta a 
la ejecución y cumplimiento de las políticas de Bienestar Universitario. 

¶ Participar en la conformación de redes interinstitucionales que se integren las acciones propuestas y al 
cumplimiento de los objetivos de la promoción de la salud y prevención de la enfermedad en el área de 
bienestar. 

¶ Liderar el cambio de procesos en la sección, con el fin de asegurar su crecimiento, modernización y 
generación de competencias. 

¶ Participar en los Comités destinados para la toma de decisiones, que involucren la promoción y prevención de 
la salud en la comunidad universitaria. 

¶ Coordinar el equipo de trabajo para mantener un adecuado clima organizacional, motivación y compromiso 
hacia el logro de la misión de la sección. 

¶ Definir los mecanismos de control necesarios que evalúen la gestión y resultados de la sección según 
objetivos y prioridades establecidos para ésta. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 
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IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

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

¶ El Plan de acción es presentado y ajustado a las políticas universitarias, debidamente aprobado por las 
instancias superiores. 

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

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

¶ Los procedimientos y procesos de la dependencia, son mejorados según la normatividad vigente en gestión 
de calidad. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Herramientas administrativas y financieras 

¶ Gerencia de proyectos 

¶ Manejo de indicadores de gestión, proceso y resultado 

¶ Manejo de herramientas estadísticas 

¶ Evaluación de proyectos 

¶ Normatividad sobre seguridad social 

¶ Ofimática 

¶ Estructura orgánica de la Universidad Nacional de Colombia 

¶ Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Recursividad 

¶ Pensamiento analítico 

¶ Administración de recursos 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más   treinta y seis (36) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
 

PERFIL MD-EJ-20511-02 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN  

Nivel EJECUTIVO  

Denominación del empleo JEFE DE SECCIÓN 

Código  20711  

Grado 11 
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Dependencia SECCION REGISTRO Y MATRÍCULA  

Cargo del jefe inmediato DIRECTOR ACADÉMICO  

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO  

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN  

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES  

II. PROPOSITO PRINCIPAL 

Planear, dirigir, coordinar y controlar la gestión en los procesos de admisión, historia académica y graduación de la Sede, 
garantizando la disponibilidad de información actualizada y confiable para el estudiante.  

III. FUNCIONES ESENCIALES 

¶ Coordinar la formulación del plan de acción de la Oficina de Registro y Matrícula en coherencia con los planes de 
desarrollo de la Sede y de la Universidad.  

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

¶ Coordinar los procesos de admisión a pregrado y posgrado de la Sede, según lineamientos de la Dirección Nacional de 
Admisiones.  

¶ Coordinar y verificar la gestión logística de la aplicación de pruebas de admisión 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 difusión académica, con el fin de crear y/o fortalecer 
programas de cooperación.  

¶ Asistir y participar de comités que en razón a su cargo requieren de su participación.  

¶ Participar activamente en el Comité de Matrícula de Sede, en búsqueda de la integración de los aspectos socio 
económico del Registro. 

¶ Acompañar la selección y el seguimiento de los contratos de la sede relacionados con la Oficina de Registro y Matrícula, 
según criterios técnicos de la oficina y normatividad interna en materia de contratación.  

¶ Elaborar y presentar informes de gestión de la Oficina de Registro y Matrícula de acuerdo con los requerimientos de las 
directivas de la Sede.  

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por la 
Universidad.  

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado.  

  

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ El proceso de registro y matrícula se elaboró oportuna y eficientemente conforme a los recursos docentes y físicos, 
al calendario académico y a la normatividad vigente.  

¶ La información generada en la dependencia es confiable, verídica y completa.  

¶ El sistema de información se mantiene actualizado y brinda información confiable y oportuna.  

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

¶ La correcta coordinación y ejecución del proceso de grados, permite que el calendario académico se desarrolle 
satisfactoriamente.  

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Normatividad y estructura de la Universidad  

¶ Programas académicos de la Sede  

¶ Procesos socioeconómicos y de bienestar  
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¶ Sistemas de información  

¶ Plataforma Universitas (SQL, Oracle)  

¶ Sistema de información académica que maneje la Universidad  

¶ Herramientas administrativas  

V. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

¶ Orientación a resultados  

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano  

¶ Transparencia  

¶ Compromiso con la Universidad  
 

¶ Liderazgo  

¶ Planeación y organización  

¶ Toma de decisiones  

¶ Dirección y desarrollo de equipos  

¶ Gestión de conflictos  

¶ Conocimiento del entorno  

¶ Manejo de la presión  

¶ Ética 

¶ Comunicación y relaciones interpersonales  

¶ Recursividad  

¶ Oportunidad 

¶ Pensamiento analístico  

¶ Administración de recursos 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Título profesional universitario, título de posgrado, más treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.  
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PERFIL MD-EJ-20513-01 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE OFICINA 

Código  20513 

Grado 13 

Dependencia OFICINA DE PRENSA Y COMUNICACIONES 

Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR DE SEDE 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

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

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

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

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

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

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

¶ Gestionar con UNIMEDIOS a nivel central, programas y proyectos en diferentes áreas de la comunicación, 
con el fin de garantizar la inclusión de la Sede en iniciativas de carácter nacional. 

¶ Generar y orientar la producción de mensajes instituciones y de información sobre la Sede en diferentes 
medios de comunicación, garantizando la veracidad y la consistencia de los mismos. 

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

¶ Planear y ejecutar eventos institucionales delegados por la Vicerrectoría de Sede, que por sus características 
específicas requieran garantizar el desarrollo y cumplimiento de los protocolos de comunicación. 

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

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  
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¶ Los planes estratégicos y operativos son correctamente elaborados y presentados a la Vicerrectoría de Sede 
y Dirección de UNIMEDIOS. 

¶ Los informes de gestión administrativa y financiera presentados periódicamente a Vicerrectoría de Sede, 
Oficina de Planeación Universitaria y Dirección administrativa y financiera. 

¶ Las propuestas de estrategias de comunicación son oportunamente presentadas a las diferentes 
dependencias académico ï administrativas de la Sede. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Gestión financiera y administrativa 

¶ Diseño y formulación de proyectos 

¶ Estructura organizacional de la Universidad Nacional de Colombia 

¶ Plan de desarrollo de la Unidad y de la Universidad 

¶ Políticas de divulgación y planes estratégicos de la Universidad 

¶ Manejo de relaciones públicas 

¶ Estructura y funcionamiento de la dependencia 

¶ Mercadeo 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Comunicación y relaciones interpersonales 

¶ Recursividad 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PERFIL MD-EJ-20517-01 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE OFICINA 

Código  20517 

Grado 17 

Dependencia OFICINA JURIDICA 

Cargo del jefe inmediato JEFE DE OFICINA JURÍDICA 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Asesorar y apoyar al Vicerrector en la toma de decisiones y actividades de carácter jurídico y administrativo 
realizadas por la Vicerrectoría de Sede, para la consecución de los objetivos misionales de la Universidad. 
 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Establecer criterios de interpretación legal de la normatividad aplicable a la Universidad. 

¶ Liderar los procesos y procedimientos de carácter Jurídico y administrativo, que realice la dependencia. 

¶ Orientar a los órganos directivos de la Sede en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas 
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. 

¶ Participar de los comités de conciliación Nacional y recomendar la procedencia de la conciliación, así mismo, 
asistir a juntas y reuniones en que sea requerido. 

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

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

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

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

¶ Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas por la Oficina Jurídica. 

¶ Ejercer la representación judicial y administrativa en los casos que le sean otorgados. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ Las respuestas a los usuarios son correcta y oportunamente elaboradas y enviadas. 

¶ Las fichas técnicas de conciliación de cada una de las solicitudes que se presentan y se exponen 
previamente ante los miembros del Comité de Conciliación Nacional. 
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¶ Los informes de gestión de proceso judiciales elaborados y presentados a los entes internos y externos de la 
Universidad. 

¶ La compilación y redacción de informes elaborados y entregados a la Contraloría General de la República. 

¶ Los informes de existencia de procesos disciplinarios de los docentes elaborados y presentados a la 
Procuraduría. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Constitución Política de Colombia 

¶ Normatividad y estructura de la dependencia y la Universidad 

¶ Estatutos de la Universidad (acuerdos y resoluciones) 

¶ Jurisprudencia y doctrina 

¶ Ofimática 

¶ Estructura de la Universidad Nacional de Colombia 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Argumentación 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más sesenta (72) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PERFIL MD-EJ-20706-01 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE OFICINA 

Código  20706 

Grado 06 

Dependencia SECCION PLANEACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

Cargo del jefe inmediato JEFE DE PLANEACIÓN 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Participar en la formulación y consolidación del plan de acción de la Sede, principalmente en los aspectos 
administrativos y financieros. 
 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Participar en el monitoreo, seguimiento y evaluación de la gestión de los programas y proyectos de la Sede. 

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

¶ Participar con las diferentes dependencias e instancias involucradas en la planeación universitaria, en el 
cumplimiento de políticas adoptadas por la Universidad. 

¶ Apoyar a la Vicerrectoría y a las demás dependencias o instancias de Sede, en la identificación, 
interpretación y definición de criterios que permitan la adopción de estrategias para la adecuada toma de 
decisiones y la asignación de recursos. 

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

¶ Coordinar y ejecutar estudios además de presentar recomendaciones sobre la organización, estructura 
administrativa y presupuestal de la Sede. 

¶ Fomentar la cultura de planeación administrativa y financiera asociada a los sistemas de indicadores de 
gestión en la Sede. 

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

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y lineamientos de servicio establecidas por la 
Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

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

¶ Los proyectos adelantados tiene monitoreo permanente y documentación actualizada, organizada y 
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disponible. 

¶ Los estudios sobre la estructura administrativa y financiera de la Sede son definidos de acuerdo con las 
normas vigentes. 

¶ Las políticas de desarrollo administrativo, métodos y procedimientos de trabajo se proponen de acuerdo con 
el Plan Global de Desarrollo. 

¶ La Sede cuenta con una cultura de planeación administrativa y financiera asociada a un sistema de 
indicadores de gestión. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ 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 (Educación superior)  y decretos reglamentarios. 

¶ Sistemas de información y aplicativos propios de la Universidad. 

¶ Gerencia o administración de proyectos. 

¶ Métodos y técnicas de planeación. 

¶ Normatividad del sector público 

¶ Estructura orgánica de la Universidad 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Recursividad 

¶ Pensamiento analítico 

¶ Administración de recursos 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, más título de posgrado, más doce (12) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
 



UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORÍA, MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES PARA LOS 

CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA 

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLÍN 

55/680 

 

 

 
 

 

PERFIL MD-EJ-20408-01 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE DIVISION 

Código  20408 

Grado 08 

Dependencia BIBLIOTECA 

Cargo del jefe inmediato DIRECTOR ACADÉMICO 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

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

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

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

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

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

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

¶ Coordinar la vinculación de la biblioteca con las actividades académicas, investigativas y de extensión 
desarrolladas por la Universidad. 

¶ Gestionar las compras y dotación de materiales de la biblioteca, con el fin de garantizar su disponibilidad a los 
usuarios y así lograr los objetivos misionales de la Universidad. 

¶ Dirigir la prestación del servicio en las diferentes Bibliotecas del Departamento de Bibliotecas, para garantizar 
la satisfacción de los usuarios. 

¶ Establecer convenios con otras unidades de información y participar en redes de cooperación locales y 
nacionales, para el desarrollo y mejoramiento de los servicios. 

¶ Participar en la selección del personal adscrito a la Biblioteca, con el fin de contar con el personal idóneo para 
la prestación de los servicios. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

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

¶ Las políticas son adecuadamente formuladas y divulgadas a los usuarios, según las normas y lineamientos 
de la Universidad. 

¶ Los procesos son mejorados de acuerdo con las normas 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 gestión ante su superior inmediato. 

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

¶ La prestación de los servicios satisface los requerimientos de los usuarios. 

¶ Los convenios firmados y actas de reuniones realizados, de acuerdo a los parámetros establecidos. 

¶ El personal idóneo es seleccionado de manera oportuna y eficiente. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Bibliotecología 

¶ Administración 

¶ Bases de datos electrónicas 

¶ Software bibliográfico 

¶ Inglés 

¶ Ofimática 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Recursividad 

¶ Pensamiento analítico 

¶ Administración de recursos 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de   posgrado, más doce (12) meses de experiencia profesional relacionada. 
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PERFIL MD-EJ-20415-01 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE DIVISION 

Código  20415 

Grado 15 

Dependencia U N I S A L U D - MEDELLIN 

Cargo del jefe inmediato GERENTE NACIONAL 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Administrar la Sede de UNISALUD en Medellín, conforme a las políticas y lineamientos establecidos por los 
órganos superiores de ésta. 
 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Administrar eficientemente los recursos económicos, humanos y físicos de UNISALUD, Sede Medellín de 
acuerdo con las políticas y lineamientos establecidos para tal efecto. 

¶ Ejecutar las políticas y estrategias asistenciales, de aseguramiento, de gestión de la calidad y gestión 
financiera, presupuestal y contable de la sede, garantizando el cumplimiento de las estrategias dispuestas por 
el Gerente Nacional. 

¶ 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 presentación del mismo, ante el 
Comité Administrador de Sede. 

¶ Dirigir los procesos que conduzcan al mejoramiento de los sistemas de información de UNISALUD - Sede 
Medellín. 

¶ Cumplir y hacer cumplir en la Sede, las directrices provenientes de la Gerencia Nacional para cumplir con las 
políticas señaladas por la Junta Directiva Nacional, en todo lo concerniente con educación, fomento, 
promoción, prevención y protección en salud, evaluación del riesgo, manejo de la enfermedad y atención de 
las enfermedades denominadas de alto costo. 

¶ 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 atención al usuario. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ Los programas y acciones derivados de las políticas de UNISALUD son ejecutados de acuerdo con los 
lineamientos establecidos y de conformidad con la normatividad vigente. 

¶ Los informes presentados a la Gerencia Nacional y a las autoridades que así lo soliciten. 
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¶ El presupuesto es proyectado y ejecutado de acuerdo con las políticas de UNISALUD. 

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

¶ Los planes de mejoramiento son diseñados y ejecutados de acuerdo con los hallazgos de auditoría, de 
conformidad con los lineamientos establecidos. 

¶ Las políticas son adecuadamente propuestas para garantizar el aseguramiento de la calidad y la prestación 
del servicio. 

¶ Las directrices para la estructuración del sistema de información de UNISALUD son establecidas de acuerdo 
con los lineamientos de la Gerencia Nacional. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Normatividad de la Universidad Nacional aplicable a UNISALUD 

¶ Funcionamiento y normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud 

¶ Normatividad de la Universidad Nacional 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Control del riesgo 

¶ Administración de recursos 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más treinta y seis (36) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PERFIL MD-EJ-20415-02 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE DIVISION 

Código  20415 

Grado 15 

Dependencia CENTRO DE COMPUTO Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION 

Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR DE SEDE 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

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

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Diseñar, ejecutar y supervisar planes y proyectos, para la gestión y proyección del recurso informático de la 
Sede. 

¶ Proponer métodos y procedimientos, para la gestión y proyección del recurso informático y de 
telecomunicaciones de la Sede. 

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

¶ Orientar técnica y estratégicamente a los entes institucionales en planes que requieran recurso informático y 
telecomunicaciones y así dar cumplimiento a los objetivos misionales de la Sede. 

¶ Participar en comités técnicos y redes de cooperación interinstitucional, que requieran orientación y asesoría 
en lo relacionado con la informática y las telecomunicaciones. 

¶ Elaborar el informe de gestión anual en el campo informático y de telecomunicaciones ante la Vicerrectoría, 
con el fin de dar a conocer las actividades y resultados de la dependencia. 

¶ Vincular a la dependencia en los proyectos e implementación de estrategias tecnológicas (TIC) que 
emprendan los entes de formación, investigación, extensión y administración, para la consecución de los 
objetivos de la Sede. 

¶ Avalar y conceptuar acerca de la adopción e implementación de tecnologías de informática y comunicaciones, 
de acuerdo con las políticas y normas establecidas para tal fin. 

¶ Definir conjuntamente con el comité, el presupuesto anual para la ejecución de los planes de la Dependencia. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ Los Planes de Acción diseñados, políticas consolidadas, procedimientos establecidos, proyectos ejecutados y 
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tareas coordinadas, de acuerdo a las directrices institucionales. 

¶ El presupuesto de inversión es elaborado de acuerdo a la distribución y destinación de los recursos 
asignados por la Universidad. 

¶ El informe de gestión entregado a la Vicerrectoría de Sede, de acuerdo a los parámetros establecidos para 
ello. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Tecnologías TIC 

¶ Gestión de proyectos 

¶ Gerencia de proyectos 

¶ Planeación estratégica 

¶ Infraestructura informática y de comunicaciones 

¶ Presentación y evaluación de proyectos 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Recursividad 

¶ Pensamiento analítico 

¶ Administración de recursos 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más treinta y seis (36) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PERFIL MD-EJ-20416-01 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE DIVISION 

Código  20416 

Grado 16 

Dependencia OFICINA DELEGADA ASUNTOS DE PERSONAL 

Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR DE SEDE 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

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

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Diseñar, coordinar y verificar la aplicación de políticas, procesos y procedimientos en lo relacionado con el 
talento humano en la Sede. 

¶ Orientar a las instancias directivas de la Sede y a otras dependencias en cuanto a las políticas y procesos del 
área. 

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

¶ Coordinar el trabajo de las dependencias que hacen parte de su estructura, procurando la especialización en 
la atención a los usuarios y la eficiencia en los procesos a cargo. 

¶ Efectuar el seguimiento a la aplicación de normas relacionadas con la Carrera Administrativa y Docente de la 
Universidad, entendidas como sistemas técnicos de gestión de talento humano. 

¶ Presentar para estudio y aprobación de los órganos respectivos, propuestas para la creación y modificación 
de cargos administrativos y académico-administrativos de la Sede. 

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

¶ Supervisar la elaboración y legalización de los actos administrativos de vinculación, retiro y demás 
situaciones administrativas del personal administrativo y docente de la Sede. 

¶ Coordinar la adecuada aplicación de políticas y procesos técnicos relacionados con el archivo, conservación, 
consulta, préstamo y copiado de las historias laborales del personal académico, administrativo y trabajadores 
oficiales, que se encuentren bajo su custodia. 

¶ 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. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 
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IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ 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 gestión fueron oportunamente elaborados de conformidad con la normatividad y 
requerimientos establecidos. 

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

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Planeación estratégica y organizacional 

¶ Ofimática 

¶ 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 - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Recursividad 

¶ Pensamiento analítico 

¶ Administración de recursos 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PERFIL MD-EJ-20701-01 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE SECCION 

Código  20701 

Grado 01 

Dependencia SECCION ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 

Cargo del jefe inmediato JEFE DE OFICINA 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Liderar la elaboración y ejecución de los programas y proyectos que en materia de archivo, se elaboran para la 
Sede, responder por la normalización de los procesos técnicos en ésta materia y cumplir con la normatividad 
vigente para archivos en la función pública. 
 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Proponer procedimientos de trabajo y herramientas de gestión requeridas para el óptimo funcionamiento de 
los Archivos de Gestión, Central e Histórico de la Sede. 

¶ Dirigir al grupo de funcionarios del área de mensajería, archivo y contratistas de los proyectos de la Sección, 
con el fin de garantizar el funcionamiento de la dependencia. 

¶ Elaborar el respectivo plan de acción para la Unidad con la aprobación de la Secretaria de Sede y el Comité 
de archivo de Sede. 

¶ Garantizar el cumplimiento de la normatividad tanto externa como interna en materia Archivística, emitidas 
por el Archivo General de la Nación y por el Nivel Nacional de la Universidad. 

¶ Promover la cultura archivística y de información en la Sede, brindando capacitación permanente al personal 
de las diferentes dependencias en los procesos archivísticos. 

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

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

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

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

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  
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¶ Los programas, proyectos y planes son correcta y oportunamente elaborados y presentados, de conformidad 
con la directrices y normatividad vigente. 

¶ El plan de acción es elaborado anualmente y presentado al secretario de sede y Comité de acuerdo a los 
parámetros establecidos por la Universidad. 

¶ Las actas e información y publicaciones y organización documental del comité de acuerdo a lineamientos y 
directrices establecidas por la Universidad. 

¶ El presupuesto anual es elaborado y presentado a quien corresponda, de acuerdo a los parámetros 
establecidos por la Universidad. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Ley general de archivo 594 -2000 

¶ Normatividad expedida por el archivo general de la Nación 

¶ Normatividad interna de la Universidad Nacional sobre archivo y correspondencia 

¶ Resolución de Rectoría 385 y 386 de 2003 

¶ Administración Pública 

¶ Planeación estratégica 

¶ Sistema de Calidad 

¶ Ofimática 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Recursividad 

¶ Pensamiento analítico 

¶ Administración de recursos 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

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

 I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE SECCION 

Código  20701 

Grado 07 

Dependencia 
OFICINA DELEGADA BIENESTAR UNIVERSITARIO ï GESTIÓN Y FOMENTO 
SOCIOECONÓMICO 

Cargo del jefe inmediato DIRECTOR DE BIENESTAR 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPOSITO PRINCIPAL 

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

III. FUNCIONES ESENCIALES 

¶ Orientar y coordinar los diferentes programas adscritos a la Sección, en cumplimiento de los objetivos y 
lineamientos normativos del área. 

¶ 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 índices de deserción en la institución. 

¶ Realizar un control y seguimiento de las condiciones socioeconómicas de los estudiantes beneficiarios de 
los servicios, con el fin de garantizar el apoyo a la población objetivo. 

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

¶ Elaborar y presentar registros e informes de gestión a los entes internos y externos de la Universidad, según 
los parámetros establecidos por los mismos. 

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

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

¶ Fomentar desde la Sección actividades e iniciativas que permitan avanzar hacia una Universidad Saludable. 

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

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

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y lineamientos de servicio establecidas por la 
Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 

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

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

¶ La situación socioeconómica de los estudiantes presenta los índices de mejoramiento esperados. 

¶ Las estadísticas solicitadas son correcta y oportunamente preparadas, de conformidad a la solicitud de las 
instancias superiores. 
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¶ La información de rendimiento académico es correctamente cruzada. 

¶ Los informes se presentan conforme a las políticas, lineamientos y periodicidad establecidos por la 
Universidad, o a solicitud del jefe inmediato. 

¶ 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 División y la Universidad. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

¶ Estadística 

¶ Protocolo 

¶ Gestión de recursos 

¶ Administración 

¶ Normatividad de la Universidad 

¶ Reglamento estudiantil 

¶ Manejo de aplicativos vigentes en la Universidad 

¶ Ofimática 

V. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Comunicación y relaciones interpersonales 

¶ Recursividad 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

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

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE SECCION 

Código  20703 

Grado 03 

Dependencia U N I S A L U D - MEDELLIN 

Cargo del jefe inmediato JEFE DE DIVISIÓN 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Responder por los procesos de planeación, dirección y control administrativo de UNISALUD Sede Medellín, de 
acuerdo con la normatividad y reglamentación vigente. 
 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Participar en la planeación, dirección y coordinación de los programas que desarrolla UNISALUD para el 
cumplimiento de los objetivos institucionales. 

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

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

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

¶ Coordinar la realización de la proyección y planeación presupuestal para cada vigencia fiscal, garantizando 
así el desarrollo de las actividades de la entidad. 

¶ Ejecutar los procesos presupuestales de disponibilidad, registro, obligación y pago de la organización de 
acuerdo con las normas, para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales. 

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

¶ Coordinar los procedimientos de compras, de insumos y adquisición de bienes, para el normal funcionamiento 
institucional. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ El plan de acción programado y el apoyo brindado al Director son pertinentes para alcanzar los objetivos 
institucionales y de la dependencia. 
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¶ La asesoría y atención a los usuarios, en forma personal o telefónica, es brindada amable y eficientemente. 

¶ La caja menor administrada de forma adecuada y con las respectivas resoluciones, soportes, legalizaciones e 
informes. 

¶ Los CDP, registros, traslados, resoluciones, análisis de ejecución de ejecución presupuestal son elaborados 
de acuerdo con la normatividad vigente. 

¶ Las proyecciones presupuestales son correctamente elaboradas de acuerdo a las directrices establecidas. 

¶ La ejecución de ingresos y gastos y elaboración de solicitudes de ajuste presupuestal debidamente revisadas. 

¶ El plan de compras e insumos es correctamente elaborado y ejecutado, de acuerdo a la normatividad 
establecida. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Régimen de Seguridad Social Integral 

¶ Sistemas de contratación 

¶ Sistema de Gestión de la Calidad 

¶ Estatuto General de Presupuesto 

¶ Ofimática 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Comunicación y relaciones interpersonales 

¶ Recursividad 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

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

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE SECCION 

Código  20703 

Grado 03 

Dependencia SECCION TECNICA ï BIBLIOTECA 

Cargo del jefe inmediato JEFE DE DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN  

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPOSITO PRINCIPAL 

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

III. FUNCIONES ESENCIALES 

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

¶ Planear y brindar orientación profesional y técnica a los usuarios internos y externos, con el fin de fomentar la 
demanda de servicios y procurar la óptima utilización de los recursos. 

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

¶ Coordinar con otras áreas del departamento de bibliotecas, la implementación del repositorio digital 
institucional, para difundir la producción intelectual de la Universidad. 

¶ Coordinar con otras áreas del departamento de bibliotecas, el seguimiento y control del inventario físico, con 
el fin de garantizar la disponibilidad del material bibliográfico cuando sea requerido. 

¶ Proponer la creación y modificación de productos y servicios, con el fin de satisfacer las necesidades de los 
usuarios, de acuerdo con las tendencias en el campo de la información y los desarrollos tecnológicos. 

¶ Brindar elementos para la elaboración del Plan de Acción y el plan operativo, acorde con las directrices de la 
Universidad. 

¶ Coordinar con la Unidad de sistemas la Sistematización de los servicios de la dependencia, para garantizar 
una información oportuna y accesible a los usuarios. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

¶ 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 implementación del repositorio digital institucional, de acuerdo a la normatividad vigente. 

¶ El informe de propuestas, planes de mejoramiento y su implementación 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 BÁSICOS O ESENCIALES 

¶ Administración 

¶ Bibliotecología 

¶ Administración de personal 

¶ Manejo de bases de datos electrónicas 

¶ Manejo Software bibliográfico 

¶ Manejo de Inglés medio 

¶ Ofimática 

V. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Recursividad 

¶ Pensamiento analítico 

¶ Administración de recursos 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

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

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE SECCION 

Código  20703 

Grado 07 

Dependencia 
OFICINA DELEGADA BIENESTAR UNIVERSITARIO ï ACOMPAÑAMIENTO 
INTEGRAL 

Cargo del jefe inmediato DIRECTOR DE BIENESTAR 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPOSITO PRINCIPAL 

Coordinar el Área de Acompañamiento Integral, de acuerdo con las políticas de Bienestar, normatividad vigente y 
criterios técnicos en el área. 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

¶ Coordinar, ejecutar y evaluar los programas, proyectos y actividades de la sección, con el fin de brindar 
acompañamiento 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 problemáticas que se presenten, 
individual y colectivamente. 

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

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

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

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

¶ Elaborar y presentar registros e informes de gestión a los entes internos y externos de la Universidad, según 
los parámetros establecidos por los mismos. 

¶ Fomentar desde la Sección las actividades e iniciativas que permitan avanzar hacia el proyecto  ñUna 
Universidad Saludable.  

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

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y lineamientos de servicio establecidas por la 
Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 

¶ Los procesos relacionados con el Área de Acompañamiento se realizan de acuerdo con la normatividad, los 
procedimientos  y los lineamientos institucionales. 
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¶ Los proyectos y las actividades de la Sección se adelantan oportunamente con el fin de garantizar el 
acompañamiento a la comunidad universitaria. 

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

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

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

¶ Estructura y funcionamiento de Bienestar Universitario 

¶ Gestión de Calidad 

V. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel ï Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Comunicación y relaciones interpersonales 

¶ Recursividad 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Título profesional universitario, más veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada. 



UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORÍA, MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES PARA LOS 

CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA 

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLÍN 

73/680 

 

 

 
 

 

PERFIL MD-EJ-20703-06 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE SECCION 

Código  20703 

Grado 03 

Dependencia SECCION SERVICIOS - BIBLIOTECA 

Cargo del jefe inmediato JEFE DE DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPOSITO PRINCIPAL 

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

III. FUNCIONES ESENCIALES 

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

¶ Planear y brindar orientación profesional y técnica a los usuarios internos y externos, con el fin de fomentar la 
demanda de servicios y procurar su óptima utilización. 

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

¶ Coordinar con otras áreas del departamento de bibliotecas, la implementación del repositorio digital 
institucional, para difundir la producción intelectual de la Universidad. 

¶ Coordinar con otras áreas del departamento de bibliotecas, el seguimiento y control del inventario físico, con 
el fin de garantizar la disponibilidad del material bibliográfico cuando sea requerido. 

¶ Proponer la creación y modificación de productos y servicios, con el fin de satisfacer las necesidades de los 
usuarios, de acuerdo con las tendencias en el campo de la información y los desarrollos tecnológicos. 

¶ Brindar elementos para la elaboración del Plan de Acción y el plan operativo, acorde con las directrices de la 
Universidad. 

¶ Coordinar con la Unidad de sistemas la Sistematización de los servicios de la dependencia, para garantizar 
una información oportuna y accesible a los usuarios. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

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

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

¶ La implementación del repositorio digital institucional, se realiza de acuerdo con la normatividad vigente. 

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

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



UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORÍA, MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES PARA LOS 

CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA 

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLÍN 

74/680 

 

 

 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

¶ Administración 

¶ Bibliotecología 

¶ Administración de personal 

¶ Manejo de bases de datos electrónicas 

¶ Manejo Software bibliográfico 

¶ Manejo de Inglés medio 

¶ Ofimática 

V. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Recursividad 

¶ Pensamiento analítico 

¶ Administración de recursos 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Título profesional universitario, más veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada. 
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PERFIL MD-EJ-20703-07 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN  

Nivel EJECUTIVO  

Denominación del empleo JEFE DE SECCION  

Código  20703  

Grado 03  

Dependencia SECCION DEPORTES 

Cargo del jefe inmediato DIRECTOR OFICINA DELEGADA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO  

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO  

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN  

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES  

II. PROPOSITO PRINCIPAL 

Coordinar, supervisar y controlar el área encargada de ejecutar y desarrollar los planes, programas y proyectos de 
carácter recreativo, formativo y competitivo de la Sección de Deportes, en la búsqueda de un desarrollo integral de la 
Comunidad Universitaria. 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

¶ Planear, organizar, dirigir y evaluar los programas que conduzcan al logro de los objetivos de la Sección de 
Deportes, en aspectos de docencia, competencia y recreación. 

¶ Diseñar estrategias e implementar iniciativas que promuevan la recreación y el deporte en la Comunidad 
Universitaria. 

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

¶ Mantener un proceso de comunicación y coordinación al interior del área con la Dirección de Bienestar 
Universitario y las demás áreas del Sistema.  

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

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

¶ Presupuestar los ingresos y egresos anuales del área de Actividad Física y Deporte. 

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

¶ Realizar y mantener actualizada la programación del área según la normatividad establecida. 

¶ Transmitir la información de las diferentes actividades que se realizan en el área, con el fin de permitir una ágil 
y permanente promoción y difusión de los diferentes programas y actividades  

¶ Presentar informes de gestión y balances de la gestión, cuando la Dirección de Bienestar los solicite.  

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

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

¶ Desarrollar iniciativas que permitan el mejoramiento del clima laboral en el área y en las demás áreas 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 ó en aquellos a los cuales le designe la dirección de 
Bienestar. 

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

¶ Realizar los Comités Primarios del área según las orientaciones institucionales para mejorar el desempeño y 
explorar alternativas adecuadas de solución a los problemas y dificultades que se presenten en el área. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por la 
Universidad.  

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado.  

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

¶ Los programas desarrollados por la Sección, se llevan a cabo según el cronograma establecido, en 
coordinación con el Director de Bienestar Universitario y con los criterios de calidad adoptados por la 
Dirección. 

¶ Las asesorías se realizan oportunamente y con los criterios de calidad establecidos por la Dirección y por él o 
los beneficiarios de la asesoría. 

¶ 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 gestión y balances de la gestión son presentados cuando sean requeridos por la Dirección de  
Bienestar, de acuerdo a los parámetros establecidos por la Universidad.  

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

¶ Los procesos y procedimientos  del área son actualizados, según lo establecido en el Sistema de Mejor 
Gestión. 

¶ 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 BÁSICOS O ESENCIALES 

¶ Normatividad de la Universidad Nacional  

¶ Formulación y Evaluación de proyectos 

¶ Planeación estratégica  

¶ Desarrollo Organizacional  

¶ Manejo de aplicativos vigentes en la Universidad  

¶ Manejo de personal  

¶ Organización y coordinación de eventos y programación de bienestar y deportiva 

¶ Marketing  

V. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

¶ Orientación a resultados  

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano  

¶ Transparencia  

¶ Compromiso con la Universidad  
 

¶ Liderazgo  

¶ Planeación y organización  

¶ Toma de decisiones  

¶ Dirección y desarrollo de equipos  

¶ Gestión de conflictos  

¶ Conocimiento del entorno  

¶ Manejo de la presión  

¶ Comunicación y relaciones interpersonales  

¶ Recursividad  

¶ Oportunidad 
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

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

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE SECCION 

Código  20706 

Grado 06 

Dependencia COMITE DE INVESTIGACIONES - DIRECCION ACADEMICA 

Cargo del jefe inmediato DIRECTOR DE INVESTIGACIÓN 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Coordinar y asesorar la gestión administrativa de los proyectos de investigación con los docentes y estudiantes de 
la Universidad. 
 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Ejecutar las políticas definidas por la alta Dirección de la Sede en concordancia con el Plan Global de 
Desarrollo. 

¶ Administrar los proyectos de investigación, con el fin de llevar un seguimiento y control respecto al nivel de 
ejecución de los recursos económicos. 

¶ Asesorar a los investigadores en la gestión administrativa de los proyectos de investigación, para dar a 
conocer la forma en que debe realizarse la ejecución de los recursos. 

¶ Efectuar el seguimiento y la ejecución de los proyectos de investigación, financiados con recursos propios y 
externos. 

¶ Participar y acompañar a los investigadores en la presentación 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 
parámetros establecidos por dichas instituciones. 

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

¶ Participar en la elaboración del presupuesto anual de gastos para los fondos especiales de la dependencia. 

¶ Efectuar el seguimiento a los informes de los proyectos de investigación, adscritos a las Unidades de Gestión 
de Investigación, con el fin de aportar herramientas a la Comisión de Investigaciones para la toma de 
decisiones. 

¶ Administrar los recursos para el programa de movilidad y cooperación internacional. 

¶ Elaborar las resoluciones de traslados de los recursos a las Unidades de Gestión de Investigación y los 
diferentes oficios requeridos por las diferentes dependencias de la Universidad. 

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

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 
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IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ Los informes mensuales presentados a la Oficina de Planeación, a la Vicerrectoría Nacional de Investigación. 

¶ Los informes trimestrales presentados a Colciencias relacionados con los doctorados y con los proyectos de 
investigación. 

¶ Los informes de gestión presentados a la Vicerrectoría de Sede y a la Oficina de Planeación, de acuerdo a la 
periodicidad establecida. 

¶ Las resoluciones y oficios son oportunamente elaborados y enviados a las diferentes dependencias de la 
Universidad. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Gerenciamiento de proyectos 

¶ Manejo de aplicativos vigentes en la Universidad Nacional de Colombia 

¶ Ley de presupuesto 

¶ Normatividad interna de la Universidad Nacional de Colombia 

¶ Plan de acción de la Universidad Nacional de Colombia 

¶ Estructura organizacional de la Universidad Nacional de Colombia 

¶ Normatividad establecida por Colciencias y el Banco Mundial 

¶ Ofimática 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Recursividad 

¶ Pensamiento analítico 

¶ Administración de recursos 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más doce (12) meses de experiencia profesional relacionada. 
 



UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORÍA, MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES PARA LOS 

CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA 

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLÍN 

80/680 

 

 

 
 

 

PERFIL MD-EJ-20706-03 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE SECCION 

Código  20706 

Grado 06 

Dependencia SECCION PLANEACION FISICA 

Cargo del jefe inmediato 
DIRECTOR OFICINA PLANEACIÓN DELEGADA DE PLANEACIÓN 
UNIVERSITARIA 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Proponer criterios y recomendaciones sobre optimización, distribución y zonificación del uso de los espacios 
físicos de la Sede, para garantizar el cumplimiento de estándares de calidad y normas de seguridad industrial y 
salud ocupacional. 
 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Coordinar la formulación del plan de infraestructura y ordenamiento físico de la Sede. 

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

¶ Apoyar a la Vicerrectoría de Sede en la gestión con las instancias competentes para la aprobación y 
concreción de los proyectos de infraestructura. 

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

¶ Suministrar información sobre espacios físicos y característica de los proyectos con componente de 
infraestructura física, a entes internos o externos de la Universidad. 

¶ Participar en la formulación, seguimiento, diseño y ejecución de proyectos de infraestructura física. 

¶ Elaborar y presentar informes al jefe inmediato cuando sean requeridos, sobre el seguimiento a los procesos 
de planeación de espacios físicos. 

¶ Supervisar a la interventoría contratada durante el proceso de construcción de obras y asistir a los Comités 
de obra. 

¶ Vigilar el estado de conservación de las instalaciones físicas de la Sede y atender las solicitudes que sean 
necesarias de las diferentes dependencias. 

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

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y lineamientos de servicio establecidas por la 
Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ Los criterios sobre optimización, distribución y zonificación del uso de los espacios físicos de la Sede se 
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proponen de acuerdo con los estándares de calidad y las normas de seguridad industrial y salud ocupacional. 

¶ El plan de infraestructura y ordenamiento físico de la Sede se formula de acuerdo los lineamientos y criterios 
definidos por la Sede. 

¶ Los proyectos de infraestructura cuentan con la aprobación de las diferentes instancias de la Sede para 
garantizar su puesta en marcha y ejecución. 

¶ Las solicitudes o requerimientos de las dependencias son atendidas oportunamente con el fin de garantizar la 
conservación de las instalaciones físicas de la Sede. 

¶ Los informes sobre los procesos de la planeación de espacios físicos son elaborados con oportunidad  para  
garantizar su validación y aprobación. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ 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 (Educación superior)  y decretos reglamentarios. 

¶ Sistemas de información y aplicativos propios de la Universidad. 

¶ Gerencia o administración de proyectos. 

¶ Métodos y técnicas de planeación. 

¶ Normatividad del sector público 

¶ Estructura orgánica de la Universidad 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Recursividad 

¶ Pensamiento analítico 

¶ Administración de recursos 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más doce (12) meses de experiencia profesional relacionada. 
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PERFIL MD-EJ-20707-01 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE SECCION 

Código  20707 

Grado 07 

Dependencia GRUPO ALMACEN 

Cargo del jefe inmediato DIRECTOR ADMINISTRATIVO 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional ALMACENAMIENTO 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

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

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

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

¶ 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. 

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

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

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

¶ Codificar 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 
satisfacción por parte de los usuarios. 

¶ 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 Sección Financiera para su respectivo pago, con el fin 
de cumplir con las normas contables y tributarias nacionales. 

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

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 
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IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

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

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

¶ El informe mensual de los movimientos de ingresos, egresos y saldos de almacén a la Sección de Bienes y 
Suministros presentados oportunamente y de acuerdo a los parámetros establecidos por la Universidad. 

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Contabilidad pública 

¶ Contratación 

¶ Normas vigentes de la universidad 

¶ Estadística 

¶ Administración de recursos 

¶ Ofimática 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Recursividad 

¶ Pensamiento analítico 

¶ Administración de recursos 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más dieciocho (18) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PERFIL MD-EJ-20707-02 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE SECCION 

Código  20707 

Grado 07 

Dependencia GRUPO COMPRAS 

Cargo del jefe inmediato JEFE DE SECCIÓN 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Coordinar, gestionar y controlar de forma eficaz, el proceso de adquisición de bienes solicitados por la 
administración, necesarios para la prestación del servicio y acompañar y responder por los procesos contractuales 
en las adquisiciones de bienes y servicios internacionales. 
 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Realizar controles y aplicar la normatividad y las políticas vigentes en materia de contratación, con el fin de 
cumplir con los parámetros legales de la Universidad. 

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

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

¶ Revisar la papelería que se utiliza en los trámites de importación cuando se solicita un pago al exterior, con el 
fin de cumplir con las normas aduaneras, fiscales y de la Universidad. 

¶ 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 idóneas para la Universidad. 

¶ 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. 

¶ 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 órdenes 
de compras de la Universidad. 

¶ Coordinar y responder por la elaboración de las órdenes contractuales y revisar que los datos y valores se 
encuentren correctamente calculados y registrados. 

¶ Elaborar en coordinación con la Dirección Administrativa y la Sección de Bienes y Suministros, el Plan de 
Compras proyectado para cada vigencia. 

¶ Coordinar y responder por la realización de informes requeridos por la Universidad y agentes externos a la 
Universidad que así lo requieran. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 
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IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ La elaboración de contratos u órdenes contractuales permanentemente, estableciendo mecanismos de 
acuerdo con las especificaciones técnicas y de calidad requeridas por la Universidad. 

¶ El informe de gestión presentado con el número de importaciones, cumplimiento de manual de contratación y 
circulares que emanan de la gerencia nacional y financiera, de acuerdo a los parámetros establecidos por los 
entes internos y externos. 

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

¶ La elaboración de oficio con el Número de ODC para cancelaciones o incremento de las mismas. 

¶ La elaboración de kárdex donde se consigna la información solicitada por la Universidad. 

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

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Contratación estatal e interna 

¶ Procedimiento aduanero y fiscal 

¶ Planeación estratégica 

¶ Finanzas 

¶ Ofimática 

¶ Contabilidad 

¶ Comercio exterior 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Recursividad 

¶ Pensamiento analítico 

¶ Administración de recursos 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más dieciocho (18) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PERFIL MD-EJ-20707-03 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE SECCION 

Código  20707 

Grado 07 

Dependencia GRUPO INVENTARIOS 

Cargo del jefe inmediato JEFE DE SECCIÓN DE BIENES Y SUMINISTRO 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Coordinar, gestionar y controlar las actividades relacionadas con el proceso de manejo, conservación y control del 
inventario de activos fijos de la Universidad Nacional de Colombia, buscando la optimización de los recursos 
asignados y el suministro oportuno de información a los usuarios, la administración y a los organismos de control 
fiscal. 
 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Aplicar las políticas y directrices emitidas por el nivel Nacional para apoyar la implementación de los 
diferentes procesos de control y preservación de activos fijos de la Sede. 

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

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

¶ Reportar ante el área de contabilidad las responsabilidades a cargo de los funcionarios, de bienes faltantes y 
responder por su legalización. 

¶ Conciliar mensualmente con contabilidad la información relacionada con el valor de activos fijos arrojado por 
el sistema. 

¶ Controlar el inventario y la legalización de los traspasos de bienes a cargo de toda persona que tenga 
vinculación laboral o contractual con la Sede. 

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

¶ Brindar trámite a las solicitudes de baja y recepción de bienes inservibles, así mismo, gestionar su disposición 
final, con el fin de deshacerse de los activos fijos de la Universidad. 

¶ Notificar ante las instancias competentes de la Universidad, los hechos de hurto para su indagación y/o 
investigación correspondiente, y remitir los documentos pertinentes para la reclamación al seguro. 

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

¶ Brindar trámite a los procesos de remate, donación, destrucción y permuta ante el Comité de bienes, con el 
fin de cumplir con las normas establecidas por la Universidad. 

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

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 
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IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

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

¶ Los informes de inventarios presentados periódicamente a la oficina de contabilidad de acuerdo a los 
parámetros establecidos por la Universidad Nacional. 

¶ El listado de inventario elaborado y presentado periódicamente a los entes internos de la Universidad 
Nacional. 

¶ Los oficios son oportunamente elaborados y presentados a los entes de control disciplinarios de la 
Universidad. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Contabilidad 

¶ Administración 

¶ Ofimática 

¶ Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Recursividad 

¶ Pensamiento analítico 

¶ Administración de recursos 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más dieciocho (18) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PERFIL MD-EJ-20707-04 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE SECCION 

Código  20707 

Grado 07 

Dependencia SECCION BIENESTAR LABORAL Y DESARROLLO DE PERSONAL 

Cargo del jefe inmediato JEFE DE DIVISIÓN 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

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

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Proponer y ejecutar planes, programas y proyectos, en desarrollo de las políticas de Talento Humano 
establecidas por la Dirección de la Universidad y el Plan Nacional de Desarrollo. 

¶ Coordinar y responder por la administración de la planta de personal administrativo y trabajadores oficiales de 
la Sede. 

¶ Apoyar y ejecutar los procesos de selección y vinculación del personal de carrera administrativa, libre 
nombramiento y remoción, trabajadores oficiales y educadores de enseñanza básica y media, de conformidad 
con la normatividad interna de la Universidad. 

¶ Realizar la etapa de seguimiento al personal vinculado en período de prueba por convocatoria abierta y al 
personal promocionado por ascenso, de acuerdo con las políticas y la normatividad vigente. 

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

¶ Coordinar y responder por la elaboración de los actos administrativos de las novedades del personal 
administrativo adscrito a la Sede y garantizar el ingreso y legalización en el sistema de información 
establecido por la Universidad. 

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

¶ Revisar y consolidar el proceso de la valoración del mérito (evaluación del desempeño) al personal inscrito en 
carrera administrativa en sus diversas fases, de acuerdo con la normatividad establecida por la Universidad. 

¶ Responder por el óptimo cumplimiento de las postulaciones del personal administrativo a las distinciones y 
estímulos otorgados por la Universidad. 

¶ Coordinar y suministrar la entrega de dotación de ley e imagen institucional, a los empleados administrativos 
y trabajadores oficiales, según periodicidad y lineamientos establecidos. 

¶ Coordinar la actualización y sistematización de la información contenida en el formato público de Declaración 
Juramentada de Bienes y Rentas de los empleados administrativos, trabajadores Oficiales y educadores de 
Enseñanza Básica y Media. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

¶ Responder por las novedades del personal administrativo ante la caja de compensación familiar y coordinar el 
trámite de los auxilios pactados por convención colectiva para los trabajadores oficiales. 

¶ Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la misión de la dependencia y 
que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo. 
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¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ 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 gestión fueron elaborados de conformidad con la normatividad y requerimientos 
establecidos y son oportunamente presentados a la División de Personal. 

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

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

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Planeación estratégica y organizacional 

¶ Ofimática 

¶ Normatividad interna y externa a la Universidad Nacional 

¶ Manejo de aplicativos vigentes en la Universidad Nacional 

¶ Normas de Calidad 

¶ Presentación y evaluación de proyectos 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Comunicación y relaciones interpersonales 

¶ Recursividad 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más dieciocho (18) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PERFIL MD-EJ-20707-05 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE SECCION 

Código  20707 

Grado 07 

Dependencia SECCION SALUD OCUPACIONAL 

Cargo del jefe inmediato JEFE DE DIVISIÓN DE PERSONAL 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Gestionar los procesos relacionados con la protección integral de la salud, prevención 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. 
 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Ejecutar permanentemente las políticas, planes de acción, 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 desempeño laboral de 
los usuarios de la Universidad. 

¶ Planear, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las acciones de prevención y promoción en seguridad y salud 
ocupacional, dirigidas a las personas y a los ambientes de trabajo según la reglamentación legal y las 
directrices del nivel nacional y División de personal en esta materia. 

¶ Gestionar las acciones de promoción y prevención en Seguridad y Salud Ocupacional, desarrolladas por la 
Administradora de Riesgos Profesionales. 

¶ Articular al proceso de gestión en Seguridad y Salud Ocupacional, los proyectos de investigación, docencia y 
extensión 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 Gestión del Riesgo de Atención y 
Prevención 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 epidemiológica ocupacional para el 
control de los efectos en la salud de los trabajadores por la exposición a factores de riesgo. 

¶ Coordinar los procesos de formación y prestación de servicios de la Brigada de Emergencia en la Sede. 

¶ Mantener actualizados los registros y estadísticas de salud ocupacional y enviar a la división de personal y al 
Nivel Nacional la información requerida para la evaluación de la gestión a través de indicadores de impacto, 
proceso y resultado. 

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

¶ Presentar informes periódicos 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 según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

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

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

¶ Los indicadores de gestión y de impacto, son elaborados y presentados de acuerdo a los parámetros 
establecidos por la Universidad. 

¶ El Sistema de vigilancia epidemiológica es estructurado y se encuentra en funcionamiento de acuerdo a los 
parámetros establecidos por la Universidad. 

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

¶ El presupuesto es elaborado y presentado al jefe de la división de personal de manera oportuna y de acuerdo 
a los lineamientos y parámetros establecidos por la Universidad y los entes externos. 

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

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Normatividad en salud ocupacional 

¶ Elaboración de indicadores 

¶ Ofimática 

¶ Gestión de calidad 

¶ Gestión estratégica de las organizaciones 

¶ Normatividad interna y externa a la Universidad Nacional 

¶ Manejo de aplicativos vigentes en la Universidad Nacional 

¶ Presentación y evaluación de proyectos 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Control del riesgo 

¶ Recursividad 

¶ Administración de recursos 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Título profesional universitario, título de posgrado, más dieciocho (18) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PERFIL MD-EJ-20707-06 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE SECCION 

Código  20707 

Grado 07 

Dependencia SECCION NOMINA 

Cargo del jefe inmediato JEFE DE DIVISIÓN DE PERSONAL 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

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

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Garantizar y responder por la ejecución de los diferentes procedimientos administrativos relacionados con el 
sistema de remuneración 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. 

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

¶ Responder ante la administración por el adecuado proceso de nómina, 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. 

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

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

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

¶ Coordinar y responder por la aplicación de la retención 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. 

¶ Expedir la información 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 trámites 
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 misión de la dependencia y 
que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 
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IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ Los informes solicitados por los entes de control, son presentados según los lineamientos establecidos. 

¶ El informe del plan estratégico de las actividades y objetivos de la dependencia, son elaborados y 
presentados cuando sean requeridos. 

¶ Las certificaciones salariales, los bonos pensionales entre otros, son expedidos de manera oportuna cuando 
sean requeridos. 

¶ El informe de gestión es presentado al jefe inmediato, de acuerdo a la periodicidad y a los lineamientos 
establecidos por la Universidad. 

¶ Las nóminas 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 BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Planeación estratégica 

¶ Normatividad sobre Administración pública (legislación, normas externas y resoluciones, acuerdos vigentes) 

¶ Contaduría 

¶ Finanzas públicas 

¶ Ofimática 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Recursividad 

¶ Pensamiento analítico 

¶ Administración de recursos 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más dieciocho (18) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PERFIL MD-EJ-20707-07 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE SECCION 

Código  20707 

Grado 07 

Dependencia SECCION GESTION DE PERSONAL 

Cargo del jefe inmediato JEFE DE DIVISIÓN 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

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

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Proponer y ejecutar planes, programas y proyectos, en desarrollo de las políticas de Talento Humano 
establecidas por la Dirección de la Universidad y el Plan Nacional de Desarrollo. 

¶ Coordinar y responder por la notificación de las resoluciones de nombramiento y la elaboración y legalización 
de los actos administrativos relativos a la administración del personal académico, con el fin de dar 
cumplimiento a la visión y misión de la Universidad. 

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

¶ Responder por la aplicación 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. 

¶ Garantizar conjuntamente con la Dirección de Informática de la Sede que las Unidades Académicas Básicas 
cumplan oportunamente con el proceso de elaboración y aprobación del programa académico de los 
docentes. 

¶ Coordinar la planeación y ejecución de las actividades relacionadas con el proceso de ingreso e inducción 
para el personal docente que se vincule a la Sede, con el propósito de promover una adecuada integración e 
identificación con la misión Institucional. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ Los actos administrativos Legalizados y notificados de manera oportuna, de acuerdo a los lineamiento 
establecidos por la Universidad. 

¶ los informes trimestrales de gestión fueron elaborados de conformidad con la normatividad y requerimientos 
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establecidos y son oportunamente presentados a la División de Personal. 

¶ Las novedades son ingresadas al sistema de manera oportuna y debidamente soportadas, de acuerdo a los 
lineamientos y normatividad establecida por la Universidad. 

¶ La divulgación de las normas para conocimiento de los docentes se realiza oportuna y efectivamente. 

¶ La aprobación del programa docente de manera oportuna de acuerdo a las políticas establecidas por la 
Universidad. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Normatividad vigente de la Universidad relacionado con el tema docente 

¶ Ofimática 

¶ Manejo de aplicativos vigentes en la Universidad 

¶ Normas de Calidad 

¶ Procesos de acreditación y certificación en Instituciones 

¶ Administración del recurso humano 

¶ Presentación y evaluación de proyectos 

¶ Planeación estratégica y organizacional 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Argumentación 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más dieciocho (18) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PERFIL MD-EJ-20707-08 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE SECCION 

Código  20707 

Grado 07 

Dependencia SECCIÓN DE DIVULGACIÓN CULTURAL 

Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR DE SEDE 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. 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 políticas de la Universidad. 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

¶   Coordinar, ejecutar y evaluar los programas, proyectos y actividades de la sección, con el fin de promover los 
eventos culturales y artísticos en la Sede. 

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

¶ Responder por la coordinación de grupos culturales, para garantizar el óptimo funcionamiento de los mismos. 

¶ Contribuir a la consolidación de redes culturales intra e interregionales, que fortalezcan el desarrollo de los 
procesos, permitiendo la mejor utilización de las experiencias y  recursos disponibles en la región. 

¶ Contribuir con temas de la oferta educativa, la formación cultural y artística, y en la sensibilización hacia el 
arte y la cultura en la comunidad universitaria. 

¶ Fortalecer  la integración y vocación cultural en la Sede, con el fin de hacer más pertinentes sus desarrollos 
académicos e investigativos. 

¶ Promover actividades que permitan la visibilización de la memoria de la institución, desde la perspectiva del 
patrimonio, brindando un enfoque hacia las diferentes prácticas culturales que se expresan en la Universidad. 

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

¶ Fomentar desde la Secci·n las actividades e iniciativas que permitan avanzar hacia el proyecto  ñUna 
Universidad Saludableò.  

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

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

¶ Atender a los usuarios  internos y externos según las políticas y lineamientos de servicio establecidas por la 
Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 

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

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

¶ La producción de los eventos programados es verificada y controlada teniendo en cuenta los requerimientos 
presentados por los artistas y compañías y los procedimientos establecidos por la Dirección. 

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

¶ Los usuarios son atendidos de manera oportuna brindándoles información clara y confiable, de conformidad 
con los lineamientos establecidos. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

¶ Diseño y gestión de proyectos culturales 

¶ Herramientas informáticas, Internet y manejo de aplicativos 

V. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Comunicación y relaciones interpersonales 

¶ Recursividad 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Título profesional universitario, título de posgrado, más dieciocho (18) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PERFIL MD-EJ-20708-01 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE SECCION 

Código  20708 

Grado 08 

Dependencia SECCION SERVICIO MEDICO-ODONTOLOGICO ESTUDIANTIL 

Cargo del jefe inmediato DIRECTOR DE BIENESTAR UNIVERSITARIO 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional PROFESIONALES DE LA SALUD 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

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

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Dirigir y coordinar la participación activa de los profesionales del área, en el cumplimiento de los programas 
de promoción de la salud y prevención de la enfermedad. 

¶ Coordinar la prestación de servicios oportunos y de calidad en las áreas de consulta médica, odontológica, 
psicológica y nutricional, en los consultorios de la Sede. 

¶ Gestionar los procesos relacionados con convenios, contratos e interventoría de las instituciones que prestan 
atención de droguería, laboratorio, hospitalización, entre otros, por fuera de la Universidad, además de 
realizar control y seguimiento del recibo y trámite oportuno de las cuentas por pagar de los servicios 
facturados. 

¶ Realizar exámenes médicos de ingreso a los admitidos a la sede y así mismo, brindar atención médica 
primaria a los pacientes programados y a aquellos que soliciten del servicio de atención prioritaria ï 
urgencias, de acuerdo con la normatividad vigente en la materia. 

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

¶ Registrar y coordinar permanentemente el registro de los datos requeridos para el buen funcionamiento del 
sistema de información y la elaboración de informes periódicos solicitados por los entes internos y externos 
de la Universidad. 

¶ Asistir a reuniones y promover en el personal a cargo, la asistencia a actividades de actualización y 
capacitación en la materia. 

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

¶ 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 Protección Social con el fin de 
mantener el servicio habilitado ante la Dirección Seccional de Salud de Antioquia. 

¶ Solicitar oportunamente la dotación necesaria para la prestación del servicio, así mismo, responder por su 
mantenimiento, uso adecuado y seguridad. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ Los estándares de calidad que exige el Ministerio de Protección Social se cumplen para mantener el servicio 
de salud habilitado ante la Dirección Seccional de Salud de Antioquia (historias clínicas, hojas de vida, 
bioseguridad, comités, entre otros). 

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

¶ Las actividades de promoción de la salud y prevención de la enfermedad son ejecutadas de manera 
adecuada y oportuna. 

¶ 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 BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Ley 100 y decretos reglamentarios relativos a la salud 

¶ Ley de habilitación 

¶ Normatividad vigente en lo relacionado con la promoción de la salud y la prevención de la enfermedad 

¶ Fines, metas, normatividad y reglamentación, planes de desarrollo de la Universidad Nacional de Colombia 

¶ Procedimientos de consulta Médica programada, consulta médica prioritaria, referencia y contrarreferencia, 
atención de accidentes de tránsito, accidente de trabajo y diligenciamiento de Historia Clínica 

¶ Ofimática 

¶ Normatividad, procesos y procedimientos relacionados con el sistema de gestión de calidad 

¶ Sistema Obligatorio de garantía de la calidad 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Control del riesgo 

¶ Administración de recursos 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más veinticuatro (24) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PERFIL MD-EJ-20709-01 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE SECCION 

Código  20709 

Grado 09 

Dependencia UNIDAD ADMINISTRATIVA - CIENCIAS AGROPECUARIAS 

Cargo del jefe inmediato DIRECTOR DEL CENTRO 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

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

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ 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. 

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

¶ Coordinar los procesos de su competencia, en materia de gestión de activos fijos del Centro, de conformidad 
con las políticas y procedimientos establecidos para tal fin. 

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

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

¶ Coordinar los procesos de competencia de la dependencia en materia de gestión de espacios físicos del 
Centro, de conformidad con las políticas de la Universidad. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

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

¶ Los bienes adquiridos por la Universidad cumplen condiciones de pertinencia, oportunidad y economía y 
seguridad jurídica. 

¶ Los criterios y procedimientos utilizados en las áreas de tesorería y contabilidad son adecuados a las 
necesidades de la dependencia y guardan coherencia con las políticas y directrices de la Universidad. 
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¶ Los espacios físicos utilizados en la Universidad responden a las necesidades académicas y administrativas 
de la institución. 

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

¶ La gestión de los activos fijos se realiza de conformidad con las políticas, procedimientos y directrices de la 
Universidad. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Normatividad de la Universidad sobre aspectos administrativos 

¶ Presupuesto 

¶ Contratación 

¶ Contabilidad pública 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Recursividad 

¶ Pensamiento analítico 

¶ Administración de recursos 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más veintiocho (28) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PERFIL MD-EJ-20709-02 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE SECCION 

Código  20709 

Grado 09 

Dependencia GRUPO CONTABILIDAD 

Cargo del jefe inmediato JEFE DE SECCIÓN DEL ÁREA FINANCIERA 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

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

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Elaborar y presentar estados e informes contables de las operaciones financieras, económicas 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 División Nacional de 
Contabilidad y permitir a las instancias superiores obtener una información razonable y oportuna. 

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

¶ Proponer a la División Nacional de Contabilidad y a la Dirección 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 información contable, generada en las diferentes dependencias de la Sede. 

¶ Recopilar, codificar y registrar la información contable no sistematizada y reportada por las áreas internas de 
la Sede. 

¶ Revisar, registrar y controlar las legalizaciones de avances, cajas menores y contratos por administración 
delegada. 

¶ Preparar y presentar periódicamente a la División Nacional de Contabilidad información tributaria, relacionada 
con la devolución bimestral del IVA. 

¶ Preparar y presentar en conjunto con la Sección de Pagaduría de la Sede, el informe de medios magnéticos 
del orden Nacional a la División 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 así lo requieran, sobre las políticas establecidas por la 
Gerencia Nacional Financiera y Administrativa y la División Nacional de Contabilidad. 

¶ Participar como secretario en el Comité Técnico de Sostenibilidad del sistema de información contable de la 
Sede. 

¶ Supervisar el cumplimiento de la aplicación de las Tablas de Retención Documental y las normas de archivo, 
adoptadas por la dependencia. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 
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¶ Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la misión de la dependencia y 
que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo. 

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ Los informes solicitados por los entes internos o externos, son presentados de manera oportuna, según los 
parámetros establecidos. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Contabilidad pública, tributaria 

¶ Normatividad expedida por la Contaduría General de la Nación 

¶ Ofimática 

¶ Estructura orgánica de la Universidad Nacional de Colombia 

¶ Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia 

¶ Manejo de aplicativos vigentes en la Universidad Nacional de Colombia, relacionados con el área financiera 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Recursividad 

¶ Pensamiento analítico 

¶ Administración de recursos 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más veintiocho (28) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PERFIL MD-EJ-20709-03 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE SECCION 

Código  20709 

Grado 09 

Dependencia GRUPO PRESUPUESTO 

Cargo del jefe inmediato JEFE DE SECCIÓN FINANCIERA 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Coordinar y gestionar los procesos de información presupuestal de la Sede y asesorarlos en asuntos relacionados 
con el manejo presupuestal, de acuerdo con la normatividad vigente. 
 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Registrar en el Sistema de Gestión Financiera, la distribución 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 
período fiscal correspondiente. 

¶ Controlar la apropiación asignada al Nivel Central y los Fondos Especiales, de acuerdo con las políticas 
establecidas. 

¶ Proyectar y registrar las modificaciones del presupuesto de Fondos Especiales de la Sede. 

¶ Revisar y autorizar en el Sistema de Gestión Financiera todos los compromisos del presupuesto de la Sede. 

¶ Generar la información presupuestal, de acuerdo con las solicitudes requeridas por los entes internos y 
externos de la Universidad. 

¶ Participar con la Dirección Administrativa y la Dirección de Planeación, en la programación del proyecto de 
presupuesto de la Sede. 

¶ Proponer a la División Nacional de Presupuesto y a la Dirección Administrativa de la Sede, estrategias de 
mejora y de sostenibilidad en los procesos de presupuesto. 

¶ Planear las actividades relacionadas con los procesos de presupuesto de la Sede, para garantizar la entrega 
oportuna de la información 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 aplicación de las Tablas de Retención Documental y las normas de archivo 
definidas por la Universidad. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ Los informes solicitados por los entes internos o externos, son elaborados y presentados de manera 
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oportuna, según los parámetros establecidos. 

¶ Los actos administrativos son autorizados en el sistema de gestión financiera en medio digital y física, según 
la normatividad presupuestal determinada por la ley colombiana y la normatividad de la Universidad Nacional 
de Colombia. 

¶ El presupuesto de la sede es proyectado y ejecutado de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Finanzas Públicas y presupuestación 

¶ Normatividad presupuestal determinada por la ley colombiana 

¶ Ofimática 

¶ Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia, relacionada con el área financiera y personal 
administrativo 

¶ Estructura orgánica y funcional de la Universidad Nacional de Colombia 

¶ Manejo de aplicativos vigentes en la Universidad Nacional de Colombia, relacionados con el área financiera 
(Quipu) 

 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Recursividad 

¶ Pensamiento analítico 

¶ Administración de recursos 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más veintiocho (28) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PERFIL MD-EJ-20709-04 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE SECCION 

Código  20709 

Grado 09 

Dependencia SECCION PUBLICACIONES 

Cargo del jefe inmediato JEFE DE OFICINA 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Coordinar y prestar asesoría a las diferentes unidades académicas y administrativas en los procesos de 
diagramación, diseño y producción de material impreso con fines académicos, administrativos y publicitarios 
acordes con el carácter misional de la Universidad. 
 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Participar en la formulación de los planes definidos por la dirección de la Universidad y programas del área de 
la dependencia, con el fin de contribuir en el cumplimiento del plan global de desarrollo de la Universidad 
Nacional de Colombia. 

¶ Coordinar las actividades relacionadas con la impresión y publicación del material de apoyo académico y 
administrativo producido en la Sede. 

¶ Gestionar y participar en los estudios e investigaciones, que permitan mejorar la prestación de los servicios a 
su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, proyectos y programas. 

¶ Responder por la aplicación de normas y procedimientos en temas relacionados con la publicación requerida 
en la Universidad, con el fin de cumplir con las normas establecidas institucionalmente con los procesos de 
edición. 

¶ Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestación de los 
servicios en cuanto al diseño, diagramación y producción de material impreso de la dependencia. 

¶ Ejecutar las políticas definidas por la alta Dirección de la Universidad en concordancia con el Plan Global de 
Desarrollo. 

¶ 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. 

¶ Participar en el proceso de contratación de servicios externos requeridos por la dependencia en lo 
relacionado con la disponibilidad presupuestal, análisis y selección de ofertas e interventoría. 

¶ 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 desempeño de la dependencia en ésta materia. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 
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IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ El plan de desarrollo de la dependencias elaborado y presentado al jefe funcional de acuerdo a los 
lineamientos establecidos por la Universidad. 

¶ El informe anual de actividades realizados y presentados al Jefe funcional de manera oportuna. 

¶ Los informes de indicadores presentados que les sean solicitados y los que normalmente deban presentarse 
acerca de la gestión del área de desempeño. 

¶ El inventario mensual es correctamente elaborado de acuerdo a las normas contables. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Procesos de artes graficas y proceso de editorial 

¶ Normatividad interna y políticas relacionadas con el tema 

¶ Manual de contratación 1952 de Diciembre 

¶ Reglamento sobre propiedad intelectual en la Universidad Nacional 

¶ Resolución 1008 de 2003 

¶ Resolución 517 del 2009 

¶ Ley 23 de 1982 

¶ Ley 44 de 1993 

¶ Ofimática 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Recursividad 

¶ Pensamiento analítico 

¶ Administración de recursos 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más veintiocho (28) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PERFIL MD-EJ-20709-05 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE SECCION 

Código  20709 

Grado 09 

Dependencia EXTENSION UNIVERSITARIA- DIRECCION ACADEMICA 

Cargo del jefe inmediato DIRECTOR DE EXTENSIÓN UNIVERSITARIA 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Dirigir la Unidad de Gestión Tecnológica y participar en la formulación de los proyectos estratégicos del área, con 
el fin de dar cumplimiento a los objetivos misionales de la Universidad. 
 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Gestionar de manera adecuada los resultados obtenidos en los proyectos de investigación, desarrollo y 
extensión, con el fin de cumplir con los objetivos misionales de extensión e investigación de la Universidad. 

¶ Gestionar estudios e investigaciones, que permitan mejorar la prestación de los servicios a su cargo y el 
oportuno cumplimiento de los planes, proyectos y programas. 

¶ Coordinar la realización del diagnóstico y levantamiento de información sobre la disponibilidad de 
infraestructura, las capacidades y resultados de investigación y desarrollo existentes en los diferentes grupos 
y facultades, para la consolidación del portafolio de capacidades y resultados de investigación y extensión de 
la Sede Medellín. 

¶ Apoyar al Director de Extensión Universitaria en la adecuada aplicación de las normas y procedimientos 
propios del ámbito de su competencia. 

¶ Administrar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades de la dependencia y del 
personal a su cargo. 

¶ Integrar a las diferentes instancias de la Universidad mediante acciones que garanticen los trámites 
relacionados con las actividades de gestión tecnológica en la Sede Medellín. 

¶ Dirigir el desarrollo de actividades encaminadas a la formación y capacitación de la comunidad universitaria 
en temas relacionados con la gestión tecnológica. 

¶ Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestación de los 
servicios a cargo de la dependencia. 

¶ Presentar informes que les sean solicitados y los que deban presentarse a los entes pertinentes acerca de la 
gestión del área. 

¶ Representar a la Universidad ante comités, actividades, reuniones empresariales, gremiales y sectoriales, con 
el fin de participar en proyectos conjuntos o elaboración de propuestas de interés para la Sociedad. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 
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IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ Los proyectos son correctamente presentados y ejecutados de acuerdo a los parámetros establecidos por la 
Universidad. 

¶ El número de estudios realizados e investigaciones es óptimo según los recursos y expectativas de la 
dependencia y de acuerdo a los términos de referencia. 

¶ El portafolio de capacidades y resultados de investigación y extensión se encuentra de acuerdo a los 
parámetros establecidos. 

¶ Los informes elaborados y presentados al Director de Gestión, Vicerrector y los entes de control internos y 
externos que les sean solicitados. 

¶ El informe de gestión de las actividades elaborado y presentado periódicamente de acuerdo a lineamientos 
establecidos por la Universidad y del plan global de desarrollo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Normatividad internacional y nacional de investigación, desarrollo e innovación (I+D+i) 

¶ Propiedad intelectual 

¶ Promoción, mercadeo y Tecnología 

¶ Inglés 

¶ Gestión de tecnología e innovación 

¶ Ofimática 

¶ Software especializado para el área 

¶ Gestión del conocimiento 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Recursividad 

¶ Pensamiento analítico 

¶ Administración de recursos 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más veintiocho (28) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PERFIL MD-EJ-20709-06 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE SECCION 

Código  20709 

Grado 09 

Dependencia GRUPO PAGADURIA 

Cargo del jefe inmediato DIRECTOR ADMINISTRATIVO 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Dirigir, coordinar e implementar los procesos de tesorería de la Sede en coherencia con las políticas de la División 
Nacional de Tesorería y de la Dirección Administrativa de la Sede. 
 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Implementar los procesos de tesorería de la Sede de acuerdo con las directrices de la División Nacional de 
Tesorería, con el fin de guardar consistencia. 

¶ Proponer a la División Nacional de Tesorería y a la Dirección Administrativa de la Sede, estrategias de mejora 
y de sostenibilidad en los procesos de tesorería. 

¶ Custodiar los recursos financieros, valores y documentos que constituyen soporte legal de los movimientos de 
tesorería, en coherencia con procedimientos de seguridad. 

¶ Planear las actividades relacionadas con los procesos de tesorería de la Sede, para garantizar la entrega 
oportuna y eficiente de la información a los entes internos o externos que lo requieran. 

¶ Proponer y administrar portafolios de inversión de la Sede y participar como miembro del Comité de Inversión. 

¶ 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 retención en la fuente e IVA de la Sede al Nivel 
Nacional. 

¶ Consolidar, revisar y efectuar el pago de los impuestos de retención en la fuente y de industria y comercio de 
la Sede. 

¶ Analizar y consolidar la información 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, según los 
parámetros establecidos. 

¶ Coordinar y dirigir el equipo de trabajo para el logro de los objetivos de la dependencia. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

¶ Supervisar el cumplimiento de las tablas de retención 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 misión de la dependencia y 
que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo. 

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 
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IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ Los procesos de tesorería 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 
tesorería, son custodiados en coherencia con procedimientos de seguridad establecidos por la Universidad. 

¶ La información requerida por entes internos y externos es procesada y entregada oportunamente y según 
criterios técnicos y de calidad de la información. 

¶ La Sede cuenta con información de pagos y recaudos analizada y consolidada, según criterios técnicos, 
administrativos y de calidad. 

¶ La información de impuestos es procesada y tramitada en coherencia con los procedimientos y plazos 
establecidos. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Contabilidad pública 

¶ Tesorería 

¶ Inversiones financieras 

¶ Ofimática 

¶ Estructura y funcionamiento de la Universidad 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Recursividad 

¶ Pensamiento analítico 

¶ Administración de recursos 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más veintiocho (28) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PERFIL MD-EJ-20711-01 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE SECCION 

Código  20711 

Grado 11 

Dependencia OFICINA DELEGADA BIENESTAR UNIVERSITARIO 

Cargo del jefe inmediato DIRECTOR DE BIENESTAR UNIVERSITARIO 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Gestionar junto con la dirección de la dependencia, el presupuesto, la contratación y el manejo del personal, con 
miras al logro de los objetivos propuestos. 
 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Programar en coordinación con la Dirección de Bienestar Universitario de la Sede, el presupuesto general de 
los ingresos y gastos, de funcionamiento e inversión de la dependencia. 

¶ Coordinar los procesos contables y presupuestales de la Oficina de Bienestar Universitario para una 
utilización racional y ágil de los recursos financieros. 

¶ Elaborar, llevar control y seguimiento de las órdenes de compra o de servicio, solicitadas por las diferentes 
áreas o secciones de Bienestar Universitario de la Sede. 

¶ Supervisar los contratos de arrendamiento que se realizan a los locales comerciales (fotocopiadoras, 
cafeterías, entre otras), respondiendo por el adecuado cumplimiento de los parámetros establecidos. 

¶ Participar en la definición de planes, programas y proyectos que se desarrollan en la sede, como respuesta a 
la ejecución y cumplimiento de las políticas de bienestar universitario. 

¶ Dirigir, supervisar, promover y participar de los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestación 
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 Medellín. 

¶ Presentar los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse acerca de la gestión 
del área de desempeño. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ Los informes financieros son elaborados y presentados al jefe inmediato, cuando sean requeridos. 

¶ Las órdenes de compra o de servicios son elaboradas y revisadas en su estado de vencimiento. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Administración y contabilidad 

¶ Ofimática 

¶ Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia, relacionada con el manual de convenios y contratación 

¶ Manejo de aplicativos vigentes en la Universidad Nacional de Colombia, relacionados con el área financiera 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Recursividad 

¶ Pensamiento analítico 

¶ Administración de recursos 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más treinta y seis (36) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PERFIL MD-EJ-20711-02 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN  

Nivel EJECUTIVO  

Denominación del empleo JEFE DE SECCIÓN 

Código  20711  

Grado 11 

Dependencia SECCION REGISTRO Y MATRÍCULA  

Cargo del jefe inmediato DIRECTOR ACADÉMICO  

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO  

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN  

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES  

II. PROPOSITO PRINCIPAL 

Planear, dirigir, coordinar y controlar la gestión en los procesos de admisión, historia académica y graduación de 
la Sede, garantizando la disponibilidad de información actualizada y confiable para el estudiante.  

III. FUNCIONES ESENCIALES 

¶ Coordinar la formulación del plan de acción de la Oficina de Registro y Matrícula en coherencia con los planes 
de desarrollo de la Sede y de la Universidad.  

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

¶ Coordinar los procesos de admisión a pregrado y posgrado de la Sede, según lineamientos de la Dirección 
Nacional de Admisiones.  

¶ Coordinar y verificar la gestión logística de la aplicación de pruebas de admisión 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 difusión académica, con el fin de crear y/o 
fortalecer programas de cooperación.  

¶ Asistir y participar de comités que en razón a su cargo requieren de su participación.  

¶ Participar activamente en el Comité de Matrícula de Sede, en búsqueda de la integración de los aspectos 
socio económico del Registro. 

¶ Acompañar la selección y el seguimiento de los contratos de la sede relacionados con la Oficina de Registro y 
Matrícula, según criterios técnicos de la oficina y normatividad interna en materia de contratación.  

¶ Elaborar y presentar informes de gestión de la Oficina de Registro y Matrícula de acuerdo con los 
requerimientos de las directivas de la Sede.  

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad.  

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado.  

  

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ El proceso de registro y matrícula se elaboró oportuna y eficientemente conforme a los recursos docentes 
y físicos, al calendario académico y a la normatividad vigente.  

¶ La información generada en la dependencia es confiable, verídica y completa.  
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¶ El sistema de información se mantiene actualizado y brinda información confiable y oportuna.  

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

¶ La correcta coordinación y ejecución del proceso de grados, permite que el calendario académico se 
desarrolle satisfactoriamente.  

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Normatividad y estructura de la Universidad  

¶ Programas académicos de la Sede  

¶ Procesos socioeconómicos y de bienestar  

¶ Sistemas de información  

¶ Plataforma Universitas (SQL, Oracle)  

¶ Sistema de información académica que maneje la Universidad  

¶ Herramientas administrativas  

V. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

¶ Orientación a resultados  

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano  

¶ Transparencia  

¶ Compromiso con la Universidad  
 

¶ Liderazgo  

¶ Planeación y organización  

¶ Toma de decisiones  

¶ Dirección y desarrollo de equipos  

¶ Gestión de conflictos  

¶ Conocimiento del entorno  

¶ Manejo de la presión  

¶ Ética 

¶ Comunicación y relaciones interpersonales  

¶ Recursividad  

¶ Oportunidad 

¶ Pensamiento analístico  

¶ Administración de recursos 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Título profesional universitario, título de posgrado, más treinta y seis (36) meses de experiencia profesional 
relacionada.  
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PERFIL MD-EJ-20712-01 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE SECCION 

Código  20712 

Grado 12 

Dependencia SECCION FINANCIERA 

Cargo del jefe inmediato DIRECTOR ADMINISTRATIVO 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Dirigir y coordinar los procesos presupuestales, de tesorería, contables y de liquidación de cuentas de la Sede, 
para una utilización racional y oportuna de los recursos financieros. 
 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Programar en coordinación con la Dirección Administrativa de la Sede, el presupuesto general de ingresos y 
gastos de funcionamiento, inversión y servicio de la deuda de la Sede. 

¶ Coordinar y dirigir al equipo de trabajo responsable de los procesos de presupuesto, tesorería, contabilidad y 
liquidación de cuentas, para el logro de los objetivos de la dependencia. 

¶ Coordinar, supervisar y controlar el trabajo del equipo responsable de la liquidación de cuentas de la Sede y 
verificar que el trabajo se realice de acuerdo con la normatividad establecida. 

¶ Planear las actividades relacionadas con los procesos de presupuesto, tesorería, contabilidad y liquidación de 
cuentas de la Sede, para garantizar la entrega oportuna y eficiente de la información a los entes internos o 
externos que lo requieran. 

¶ Coordinar el proceso de elaboración de informes técnicos financieros, cuando sean requeridos por los entes 
de control interno o externo y de acuerdo con los parámetros establecidos. 

¶ Coordinar y asesorar a su equipo de trabajo en la elaboración y presentación de informes de gestión y de 
control sobre las actividades administrativas de los fondos especiales de la Sede. 

¶ Participar con la Dirección Administrativa de la Sede, en el diseño e implementación de estrategias de mejora 
y de sostenibilidad en los procesos de las secciones a cargo de esta jefatura. 

¶ Participar en el Comité de Inversiones de la Sede para definir el portafolio que le genere mejor rentabilidad a 
la Sede. 

¶ Supervisar el cumplimiento de la aplicación de las Tablas de Retención Documental y las normas de archivo 
adoptadas por la dependencia. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  
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¶ Los informes y requerimientos solicitados por los entes internos o externos, son presentados de manera 
oportuna y según los parámetros establecidos. 

¶ El presupuesto general es elaborado y presentado de manera oportuna y de acuerdo los lineamientos 
establecidos por la Universidad. 

¶ Las órdenes de pago producto de las liquidaciones de cuentas, son presentadas de manera eficaz y 
oportuna, de acuerdo con las normas tributarias vigentes. 

¶ La administración y parametrización del sistema financiero Quipu de la Sede es correctamente realizada, de 
conformidad con la normatividad vigente. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Estatuto orgánico del presupuesto 

¶ Normatividad presupuestal, contable, tributaria y financiera en el sector público 

¶ Inversiones financieras 

¶ Manejo de portafolio financiero 

¶ Procesos presupuestales, contables y financieros 

¶ Gestión administrativa de recursos públicos 

¶ Gestión financiera y contable de recursos públicos 

¶ Administración del recurso humano 

¶ Normatividad de la Universidad pública, en relación al presupuesto, financiación y asuntos contables 

¶ Estructura orgánica y funcional de la Universidad Nacional de Colombia 

¶ Manejo de aplicativos vigentes en la Universidad Nacional de Colombia, relacionados con el área financiera 
(Quipu) 

¶ Ofimática 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Recursividad 

¶ Pensamiento analítico 

¶ Administración de recursos 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PERFIL MD-EJ-20712-02 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE SECCION 

Código  20712 

Grado 12 

Dependencia OFICINA DELEGADA PLANEACION UNIVERSITARIA 

Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR DE SEDE 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Dirigir, supervisar y efectuar los trámites necesarios para la ejecución de los proyectos de infraestructura física de 
la Sede, con el fin de garantizar productos adecuados y conformes con los parámetros establecidos para ellos. 
 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Supervisar la ejecución de los proyectos de construcción y adecuación de las edificaciones para el apoyo 
académico de conformidad con la resolución de Rectoría 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 Planeación. 

¶ Recibir y entregar a la Universidad los espacios intervenidos desde la Sección de Espacios Físicos de la 
Sede. 

¶ Realizar seguimiento y plantear estrategias de optimización del consumo de los diferentes servicios públicos 
con el acompañamiento de las diferentes dependencias que participan en ello y así atender en forma 
adecuada las labores docentes, administrativas, culturales y deportivas de la Sede. 

¶ Efectuar los trámites administrativos para el proceso de facturación, pago y cobro a usuarios autorizados. 

¶ Mantener contacto con las entidades prestadoras de los diferentes servicios públicos, con el fin de obtener 
condiciones económicas favorables para la Sede. 

¶ Dirigir, supervisar y promover campañas educativas tendientes al cambio de actitud frente al consumo 
racional de los diferentes servicios públicos 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 según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ Los informes son presentados a los entes que lo soliciten, según la periodicidad y los parámetros 
establecidos. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia 

¶ Normas de la construcción y de la infraestructura física 

¶ Estructura orgánica de la Universidad Nacional de Colombia 

¶ Ofimática y Autocad 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Recursividad 

¶ Pensamiento analítico 

¶ Administración de recursos 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PERFIL MD-EJ-20712-03 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE SECCION 

Código  20712 

Grado 12 

Dependencia SECCION SERVICIOS GENERALES 

Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR DE SEDE 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Gestionar para las dependencias académicas y administrativas, las actividades relacionadas con la prestación de 
los servicios de mantenimiento físico, de equipos, vigilancia, aseo y transporte, para así asegurar el cumplimiento 
de los objetivos misionales. 
 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Planear, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la prestación de los servicios de mantenimiento 
físico, de equipos, vigilancia, aseo y transporte, con el fin de garantizar su adecuada ejecución. 

¶ Participar en la estructuración 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 proyección del presupuesto anual para la prestación de los servicios de la Sección. 

¶ Realizar los estudios necesarios para proponer mejoras en la prestación de los servicios de las diferentes 
áreas de la Sección. 

¶ Participar con otras dependencias de la Sede, en la organización logística de las actividades relacionadas con 
los exámenes de admisión y demás pruebas de carácter institucional, para contribuir con el adecuado 
cumplimiento de los objetivos misionales. 

¶ Aplicar, evaluar y realizar propuestas de mejora a los procedimientos establecidos por la Universidad 
Nacional de Colombia, para la Sección de Servicios Generales. 

¶ Participar en los Comités que incorporen actividades relacionadas con las áreas adscritas a la Sección. 

¶ Establecer y mantener contacto con entidades externas (prestadoras de servicios públicos, vigilancia, aseo y 
mantenimiento), para el desarrollo de las actividades propias de la Sección. 

¶ Mantener contacto con otras universidades locales y con las autoridades municipales, para evaluar las 
situaciones de orden público en los casos que sea necesario. 

¶ Presentar los informes requeridos por los entes internos y externos que se relacionen con las actividades que 
se llevan a cabo en la Sección. 

¶ Realizar las gestiones pertinentes en la dotación de herramientas, equipos e insumos necesarios para el 
personal y áreas de la Sección, para la realización de las actividades. 

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

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 
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IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ Los informes de gestión son presentados periódicamente a la Dirección Administrativa. 

¶ Los informes solicitados por los entes externos, son presentados de acuerdo a los parámetros establecidos. 

¶ Los planes de acción son entregados a la Dirección Administrativa, de manera oportuna y eficiente. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia (manual de contratación, reglamentación para la 
prestación del servicio de transporte, entre otras) 

¶ Normatividad vigente en materia de vigilancia, trabajo en alturas, transporte, gestión ambiental, entre otras 

¶ Ofimática 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Recursividad 

¶ Pensamiento analítico 

¶ Administración de recursos 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PERFIL MD-EJ-20712-04 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE SECCION 

Código  20712 

Grado 12 

Dependencia SECCION BIENES Y SUMINISTROS 

Cargo del jefe inmediato DIRECTOR ADMINISTRATIVO 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Gestionar y asesorar a la Sede, en los procesos de contratación, adquisición, recepción y codificación de los 
bienes y servicios que requiere la Universidad. 
 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Elaborar y legalizar los contratos superiores a 400 SMV que serán suscritos por los ordenadores del gasto. 

¶ Dirigir y coordinar los procesos de compra y adquisición de bienes y servicios, almacén, inventarios e 
importaciones. 

¶ Ejercer como secretario del Comité de Contratación de Sede, de acuerdo con las normas vigentes en la 
Universidad. 

¶ Coordinar y controlar en forma oportuna, los requerimientos de bienes y servicios de las dependencias de la 
Sede. 

¶ Controlar y verificar el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución de las órdenes 
contractuales que suscriba la Sede. 

¶ Coordinar con el director administrativo, la presentación de propuestas y proyectos orientados hacia la mejora 
en el funcionamiento de los procesos y servicios al interior de la dependencia. 

¶ Coordinar, acompañar y establecer los lineamientos respecto a los procesos contractuales que se adelantan 
en las oficinas de contratación de la Sede. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ Los informes a los entes de control internos y externos cuando sean solicitados y según las normas 
establecidas para ello. 

¶ El informe de gestión es debidamente elaborado y presentado ante la Dirección Administrativa, de 
conformidad con la normatividad y requerimientos establecidos. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Normatividad de la Universidad Nacional 

¶ Manejo de aplicativos vigentes en la Universidad 

¶ Contratación pública 

¶ Contratación interna de la Universidad Nacional 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Recursividad 

¶ Pensamiento analítico 

¶ Administración de recursos 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, título de posgrado, más cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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MD-EJ-20802-01  

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo JEFE DE GRUPO 

Código  20802 

Grado 02 

Dependencia GRUPO DE TRANSPORTE 

Cargo del jefe inmediato JEFE DE SECCIÓN 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. 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. 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

¶ Coordinar, programar y supervisar la prestación 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 movilización de bienes y personas. 

¶ Responder por el mantenimiento y protección del parque automotor de la Universidad Nacional de Colombia, 

Sede Medellín y mantener al día los aspectos de carácter legal de éste. 

¶ Presentar propuestas para el mantenimiento y renovación del parque automotor de la Sede. 

¶ Proyectar, ejecutar y realizar seguimiento al presupuesto del área. 

¶ Gestionar el manejo contractual de insumos y materiales requeridos para el funcionamiento administrativo, 

operativo y mecánico del área. 

¶ Supervisar y controlar el flujo de caja menor del área. 

¶ Supervisar el cumplimiento de contratos por parte de los proveedores tales como suministros de combustible, 

arreglos de talleres, suministro de taxis entre otros. 

¶ Responder administrativamente por los empleados a cargo en el grupo y organizar a través de salud 

ocupacional y Bienestar actividades de capacitación para éstos. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 

la Universidad. 

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

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ Los informes de Gestión y reportes de accidentes, incapacitados, compensatorios, horas extras, se presentan 

conforme a las políticas, lineamientos y periodicidad establecidos por la Universidad, o a solicitud del jefe 

inmediato. 
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¶ La ejecución del presupuesto del área se realiza adecuadamente, de conformidad con las directrices 

institucionales y la normatividad vigente. 

¶ Las solicitudes de movilización de recursos físicos y humanos son atendidas adecuada y oportunamente y 

cumplen los lineamientos establecidos por la Universidad. 

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

¶ Manejo de transportes y de parque automotor 

¶ Mecánica Automotriz 

¶ Recursos Humanos, Recursos Físicos 

¶ Administración, manejo de personal 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 

 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Recursividad 

¶ Pensamiento analítico 

¶ Administración de recursos 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Título profesional universitario, más treinta y seis  (36) meses de experiencia profesional relacionada. 
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PEFIL MD-EJ-21505-01 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLIN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo SECRETARIO DE FACULTAD 

Código  21505 

Grado 05 

Dependencia FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y ECONÓMICAS 

Cargo del jefe inmediato DECANO 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPOSITO PRINCIPAL 

Ejercer funciones que permitan la organización académico-administrativa de la Facultad y el cumplimiento de los 
estatutos internos y reglamentos de la Universidad 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Colaborar al Decano en la administración de la Facultad y responder ante él por el adecuado funcionamiento 
de los procesos al interior de ésta. 

¶ Actuar como secretario del Consejo de Facultad y demás cuerpos colegiados de la Facultad. 

¶ 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, según la reglamentación que se encuentre vigente. 

¶ 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 resolución, previo cumplimiento de los requisitos legales y estatutarios, a los miembros 
elegidos y designados del Consejo de Facultad y demás cuerpos colegiados de ella, conforme a las normas y 
reglamentos de la universidad. 

¶ Colaborar en la organización de los claustros académicos, conforme a las directrices establecidas por la 
Universidad y la normatividad vigente. 

¶ Responder por el cumplimiento de las normas para la administración del archivo en las Facultades de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

¶ Las reuniones de comités normativos, preconsejo y reuniones propias de evaluación facilitan la toma de 
decisiones para aportar en el Consejo de Facultad. 

¶ Las actas, resoluciones, actos administrativos, así como las insistencias reflejan la participación de la 
Secretaría en las diferentes reuniones de cuerpos colegidos que se realizan en la Facultad. 

¶ Los Informes de la Secretaría de Facultad se elaboran cada 15 días con base en las reuniones ordinarias 
convocadas por el Consejo de Facultad. 

¶ Las certificaciones académicas y certificaciones emanadas de cuerpos colegiados son expedidas de acuerdo 
a las normas y reglamentos de la Universidad. 
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¶ El archivo documental de la Secretaría de Facultad, permite evidenciar el cumplimiento de la norma de 
archivo de acuerdo a las directrices dadas por la División de Archivo y Correspondencia de la Sede. 

¶ Las actas y documentos elaborados como relatoría del Claustro de Facultad son elaborados de acuerdo a las 
directrices establecidas por la Oficina de Planeación Institucional y del Territorio. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

¶ Normatividad interna de la Universidad 

¶ Contratación pública 

V. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Recursividad 

¶ Pensamiento analítico 

¶ Administración de recursos 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Título profesional 
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PEFIL MD-EJ-21505-02 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLIN 

Nivel EJECUTIVO 

Denominación del empleo SECRETARIO DE FACULTAD 

Código  21505 

Grado 05 

Dependencia FACULTAD DE ARQUITECTURA 

Cargo del jefe inmediato DECANO 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES 

II. PROPOSITO PRINCIPAL 

Ejercer funciones que permitan la organización académico-administrativa de la Facultad y el cumplimiento de los 
estatutos internos y reglamentos de la Universidad 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

¶ Colaborar al Decano en la administración de la Facultad y responder ante él por el adecuado funcionamiento 
de los procesos al interior de ésta. 

¶ Actuar como secretario del Consejo de Facultad y demás cuerpos colegiados de la Facultad. 

¶ 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, según la reglamentación que se encuentre vigente. 

¶ 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 resolución, previo cumplimiento de los requisitos legales y estatutarios, a los miembros 
elegidos y designados del Consejo de Facultad y demás cuerpos colegiados de ella, conforme a las normas y 
reglamentos de la universidad. 

¶ Colaborar en la organización de los claustros académicos, conforme a las directrices establecidas por la 
Universidad y la normatividad vigente. 

¶ Responder por el cumplimiento de las normas para la administración del archivo en las Facultades de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

¶ Las reuniones de comités normativos, preconsejo y reuniones propias de evaluación facilitan la toma de 
decisiones para aportar en el Consejo de Facultad. 

¶ Las actas, resoluciones, actos administrativos, así como las insistencias reflejan la participación de la 
Secretaría en las diferentes reuniones de cuerpos colegidos que se realizan en la Facultad. 

¶ Los Informes de la Secretaría de Facultad se elaboran cada 15 días con base en las reuniones ordinarias 
convocadas por el Consejo de Facultad. 

¶ Las certificaciones académicas y certificaciones emanadas de cuerpos colegiados son expedidas de acuerdo 
a las normas y reglamentos de la Universidad. 

¶ El archivo documental de la Secretaría de Facultad, permite evidenciar el cumplimiento de la norma de 
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archivo de acuerdo a las directrices dadas por la División de Archivo y Correspondencia de la Sede. 

¶ Las actas y documentos elaborados como relatoría del Claustro de Facultad son elaborados de acuerdo a las 
directrices establecidas por la Oficina de Planeación Institucional y del Territorio. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

¶ Normatividad interna de la Universidad 

¶ Contratación pública 

V. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

¶ Liderazgo 

¶ Planeación y organización 

¶ Toma de decisiones 

¶ Dirección y desarrollo de equipos 

¶ Gestión de conflictos 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Manejo de la presión 

¶ Recursividad 

¶ Pensamiento analítico 

¶ Administración de recursos 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Título profesional 



UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORÍA, MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES PARA LOS 

CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA 

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDELLÍN 

130/680 

 

 

 
 

CARGOS DE NIVEL PROFESIONAL 
 

PERFIL MD-PR-30107-01 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Sede MEDELLÍN 

Nivel PROFESIONAL 

Denominación del empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO 

Código  30107 

Grado 07 

Dependencia SERVICIO MEDICO - UNISALUD 

Cargo del jefe inmediato JEFE DE SERVICIOS DE SALUD SEDE 

Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 

Clase de cargo CARRERA ADMINISTRATIVA 

Grupo ocupacional PROFESIONALES DE LA SALUD 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Ejercer desde su conocimiento como profesional de la salud en los programas de promoción y prevención de la 
enfermedad y en los procesos epidemiológicos de promoción de la salud y prevención de la enfermedad de 
acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos establecidos por UNISALUD. 
 

III. FUNCIONES ESENCIALES 

 

¶ Garantizar el desarrollo y cumplimiento de los proyectos de Promoción y prevención de obligatorio 
cumplimiento y complementarios a la normatividad vigente que la institución brinda a la población afiliada. 

¶ Realizar los informes requeridos por los entes de vigilancia y control de las actividades de promoción y 
prevención. 

¶ Realizar las actividades de vigilancia epidemiológica de obligatorio cumplimiento y llevar a cabo la notificación 
y presentación de los informes pertinentes a los entes de control respectivos. 

¶ Brindar la atención en control de Enfermería en los programas de promoción y prevención. 

¶ Coordinar el mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos del servicio médico. 

¶ Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio establecidos por 
la Universidad. 

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

¶ Desempeñar las demás 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 desempeñado. 

 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO  

 

¶ Las actividades de promoción y prevención definidas por el Ministerio de la protección social, la DSSA y la 
Secretaría de salud de Medellín, son llevadas a cabo en la totalidad de la población afiliada a UNISALUD. 

¶ Los programas de promoción de la salud son implementados de acuerdo al plan de acción de UNISALUD. 

¶ Los programas de promoción de la salud muestran indicadores según las expectativas de mejoramiento. 

¶ Los usuarios con enfermedades de interés en salud Pública son notificados a los entes correspondientes y 
con seguimiento por parte de UNISALUD. 

¶ Las acciones de mejora llevadas a cabo para la ejecución de las actividades de promoción y prevención. 

¶ Los usuarios de UNISALUD son correctamente ingresados a los programas de promoción y prevención, con 
el seguimiento oportuno según el caso. 
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¶ Los informes de las actividades promoción y prevención enviados oportunamente a los entes 
correspondientes. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

¶ Suite ofimática 

¶ Normatividad, procesos y procedimientos relacionados con el sistema de gestión de calidad 

¶ Normatividad aplicable a UNISALUD 

¶ Normatividad del sistema general de seguridad social 

¶ Software de información de servicios de salud 
 

VI. COMPETENCIAS 

Organizacionales Individuales: Nivel - Área 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Universidad 
 

 

¶ Experticia profesional 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Organización del trabajo 

¶ Trabajo en equipo 

¶ Aprendizaje continuo 

¶ Control del riesgo biológico 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

 
Título profesional universitario, más título de posgrado. 
 










































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































