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OFICINA NACIONAL DE PLANEACION

517

PERFIL NN-PR3020512

519

DIRECCION NACIONAL DE INFORMATICA' Y COMUNICACIONES

519

PERFIL NN-PR3020513

521

DIRECCION NACIONAL DE ADMISIONES

521

PERFIL NN-PR3020514

523

DIRECCION NACIONAL DE INFORMATICA 'Y COMUNICACIONES

523

PERFIL NN-PR3020515

525

OFICINA DE SOPORTE ADMINISTRATIVO Y FINARQIIEBRIAL

525

PERFIL NN-PR3020516

527

DIRECCION NACIONAL DE SERVICIOS ACADEMICOS VIRTUALES

527

PERFIL NN-PR3020517
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UNISALUD DIRECCION DE SEDE Bogota
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PERFIL NN-PR3020518

531

DIRECCION NACIONAL DE SERVICIOS ACADEMICOS VIRTUALES

531

PERFIL NN-PR3020519

533

DIRECCION NACIONAL DE SERVICIOS ACADEMICOS VIRTUALES

533

PERFIL NN-PR3020520

535

DIVISION NACIONAL SALARIAL Y PRESTACIONAL

535

PERFIL NN-PR3020521

537

DIRECCION NACIONAL DE INFORMATICA Y COMUNICACIONES

537

PERFIL NN-PR3020522

539

UNIDAD EQUIPOS INTERFACULTADES

539

PERFIL NN-PR3020601

541

OFICINA NACIONAL DE CONTROL INTERNO

541

PERFIL NN-PR3070201

543

DIRECCION ACADEMICA SEDE Bogota

543

PERFIL NN-PR3070301

546

UNIMEDIOS OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN CORPORATIVA BOGOTA

546

PERFIL NN-PR3070302

549

UNISALUD DIRECCION DE SED# Bogo

549

PERFIL NN-PR3040101

552

VICERRECTORIA ACADEMBCNEMA DE INFORMACION ACADEMICA

552
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VICERRECTORIA GENERANCURSO DOCENTE 570
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DIVISION NACIONAL DE CONTABILIDAD 572
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OFICINA NACIONAL DE PLANEACION 574
PERFIL NN-PR3040503 576
VICERRECTORIA GENERAL 576
PERFIL NN-PR3040504 578
OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERINSTHQ®ONALES 578
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DIRECCION NACIONAL DE INFORMATICA' Y COMUNICACIONES 580
PERFIL NN-PR3040506 582
DIRECCION NACIONAL DE PERSONAL 582
PERFIL NN-PR30407#01 584
DIRECCION NACIONAL DE EXTENSION Y EDUCACION CONTINUADA 584
PERFIL NN-PR3040%#02 586
VICERRECTORIA ACADEMBCGN EMA DE INFORMACION ACADEMICA 586
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DIMSION NACIONAL DE CONTABILIDAD 588
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DIVISION NACIONAL SALARIAESTARIONAL 592
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DIVISION NACIONAL DE PRESUPUESTO 595
PERFIL NN-PR3040905 597
UNIMEDIOS OFICINA DE PRODUESI@NDIOVISUALES BOGOTA 597
PERFIL NRR3040906 599
DIVISION NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL 599
PERFIL NRR3040907 601
DIVISION DE PERSONAL ADMINTBIRA 601
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VICERRECTORIA ACADEMICA 607
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RECTORIA 609
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CARGOS IMVEL TECNICO 613
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DIVISION DE PERSONAL ACADEMICO 613
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DIRECCION NACIONAL DE PROGRAMAS DE PREGRADO 616
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DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 618
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UNISALUD DIRECCION DE SEDE Bogota 620
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SECRETARIA GENERAL 626
PERFIL NNTN4060504 628
SECRETARIA GENERAL 628
PERFIL NN-TN4060505 630
DIVISION NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL 630
PERFIL NN-TN4060506 633
VICERRECTORIA DE INVESTIGACION 633
PERFIL NNTN4060701 635
DIRECCION NACIONAL DE PERSONAL 635
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OFICINA DE PROMOCION Y MERGADHTDORIAL 637
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OFICINA DE SOPORTE ADMINISTRATIVO Y FINARQIERIAL 639
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PERFIL NN-TN4060805 660
DIVISION NACIONAL SALARIAESTRARIONAL 660
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DIRECCION NACIONAL DE DIVULGACION CULTURAL 662
PERFIL NNTN4060901 664
RECTORIA 664

145 anos

Innovando



UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS

CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS DEL NIVEL NACIONAL

PERFIL NN-TN4060802

20/873

666

DIVISION NACIONAL SALARIAL Y PRESTACIONAL

666

PERFIL NN-TN4060803

668

DIVISION DE PERSONAL ACADEMICO

668

PERFIL NN-TN4060804

670

DIVISION NACIONAL DE TESORERIA

670

PERFIL NN-TN4060805

672

DIVISION NACIONAL SALARIAL Y PRESTACIONAL

672

PERFIL NN-TN4060806

674

OFICINA NACIONAL DE PLANEACION

674

PERFIL NN-TN4060807

677

VICERRECTORIA DE INVESTIGACION

677

PERFIL NN-TN4060308

679

DIRECCION NACIONAL DE PERSONAL

679

PERFIL NN-TN-4060809

681

COMITE DE PUNTAJE

681

PERFIL NN-TN4060810

683

DIRECCION ACADEMICA SEDE Bogotéa

683

PERFIL NN-TN4061601

685

VICERRECTORIA ACADEMICA

685

PERFIL NN-TN4061002

687

DIVISION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

687

PERFIL NN-TN40610-03

689

DIRECCION ACADEMICA SEDE Bogota

689

PERFIL NNTN4061004

691

COMITE DE PUNTAJE

691

PERFIL NNTN4061005

693

DIVISION NACIONAL DE PRESUPUESTO

693

PERFIL NN-TN4061006

695

DIRECCION NACIONAL DE PERSONAL

695

PERFIL NNTN40610607

697

OFICINA JURIDICA NACIONAL

697

PERFIL NN-TN4080301

699

EDITORIAL UNIVERSIDAD NACIDRISIOLOMBIA

699

PERFIL NN-TN4080302

701

UNIMEDIOS OFICINA DE PRODUCCIONES AUDIOVISUALES BOGOTA

701
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DIRECCION NACIONAL DE SERYICADEMICOS VIRTUALES 703
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UNISALUD DIRECCION DE SEDE Bogoté 705
PERFIL NN-TN4080305 707
DIRECCION NACIONAL DE SERYCADEMICOS VIRTUALES 707
PERFIL NN-TN4080501 709
UNISALUD DIRECCION DE SEDE Bogota 709
PERFIL NN-TN-4080502 711
DIRECCION DE INVESTIGACION SEDE Bogota 711
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UNIMEDIOS OFICINA DE RADIO BOGOTA 713
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UNIDAD EQUIPOS INTERFACULTADES 715
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UNIDAD EQUIPOS INTERFACULTADES 717
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UNIDAD EQUIPOS INTERFACULTADES 719
PERFIL NN-TN4080803 721
UNISALUD DIRECCION DE SEDE Bogota 721
PERFIL NN-TN4080804 723
DIRECCION NACIONAL DE DIVULGACION CULTURAL 723
PERFIL NN-TN4080805 725
UNIMEDIOS OFICINA DE PRODUCCIONES AUDIOVISUALES BOGOTA 725
PERFIL NN-TN4080901 727
UNIMEDIOS OFICINA DE RADIO BOGOTA 727
PERFIL NN-TN-4080902 729
UNIMEDIOS OFICINA DE RADIO BOGOTA 729
PERFIL NNTN4081001 731
DIRECCION NACIONAL DE DIVULGACION CULTURAL 731
PERFIL NN-TN4100501 733
DIRECCION NACIONAL DE INFORMATICA 'Y COMUNICACIONES 733
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PLANTA GLOBAL 735
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DIRECCION NACIONAL DE INFORMWMATCOMUNICACIONES 737
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PERFIL NNTN41007%03 739
PLANTA GLOBAL 739
PERFIL NNTN4160401 742
EDITORIAL UNIVERSIDAD NACIDRISIOLOMBIA 742
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OFICINA EDITORIAL 744
PERFIL NNTN4160802 746
OFICINA EDITORIAL 746
PERFIL NNTN4160803 748
UNIMEDIOS OFICINA DE PRODUCCIONES AUDIOVISUALES BOGOTA 748
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UNIMEDIOS OFICINA DE RADIO BOGOTA 752
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UNISALUD DIRECCION DE SED&&Bogo 756
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UNISALUD DIRECCION DE SED&Bogo 760
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PLANTA GLOBAL 768
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145 anos

Innovando



UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  23/873
CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS DEL NIVEL NACIONAL

PLANTA GLOBAL 774
PERFIL NN-AT-5041401 776
PLANTA GLOBAL 776
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PLANTA GLOBAL 780
PERFIL NN-AT-5120102 782
DIRECCION ACADEMICA SEDE Bogota 782
PERFIL NN-AT-5120201 784
PLANTA GLOBAL 784
PERFIL NN-AT-5120202 786
DIRECCION NACIONAL DE DIVULGACION CULTURAL 786
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DIRECCION NACIONAL DE PERSONAL 804
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INTRODUCCION

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

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

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

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

Este Manual contiene nueve (9) documentos, asi:

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

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

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

En este documento se presentan los cargos del Nivel Nacional, organizados por nivel jerarquico de
los cargos. Los cargos se presentan en perfiles que se codifican en el siguiente orden:

SEDE-NIVEL-CARGO-CONSECUTIVO.

SEDE corresponde a dos iniciales, NN en el caso del Nivel Nacional.
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NIVEL corresponde a las iniciales del nivel jerarquico de los cargos:

D corresponde al Nivel Directivo

AR corresponde al Nivel Asesor

EJ corresponde al Nivel Ejecutivo

PR corresponde al Nivel Profesional

ED corresponde a Educador de Ensefianza Basica y Media

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

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

PERFIL NN-D-014522-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel DIRECTIVO

Denominacién del empleo RECTOR

Cddigo 014522

Grado 22

Dependencia RECTORIA

Cargo del jefe inmediato CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo PERIODO FIJO

Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la autoridad ejecutiva de la Universidad Nacional de Colombia, representarla legalmente, y dirigirla
académica y administrativamente, coordinando la gestion académica, cientifica, tecnoldgica, cultural y artistica asi
como los programas de la Universidad.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

= —a

Dirigir y coordinar la gestion académica, cientifica, tecnoldgica, cultural y artistica asi como los programas de
la Universidad.

Cumplir y hacer cumplir las normas legales, los estatutos y los reglamentos de la Universidad y las decisiones
y actos del Consejo Superior Universitario y del Consejo Académico.

Dirigir el proceso de planeacion de la Universidad, procurando la integracion de las Sedes y el desarrollo
armonico de la institucion en su conjunto y de las Sedes y Facultades de acuerdo con sus propias iniciativas y
creatividad Presentar al Consejo Académico y al Consejo Superior Universitario el Plan Global de Desarrollo y
velar por su cumplimiento y ejecucion.

Nombrar y remover libremente a los Vicerrectores Nacionales y de Sede, al Gerente Nacional Financiero y
Administrativo, a los Directores de las Sedes de Presencia Nacional, al Secretario General y a otras
autoridades, de conformidad con los estatutos y acuerdos del Consejo Superior Universitario.

Participar en los procesos de designacion de autoridades académicas y administrativas, de conformidad con
lo establecido en los estatutos.

Convocar los concursos para la provision de cargos académicos y administrativos.

Nombrar y remover el personal académico y administrativo de la Universidad cuya designacion no dependa
de otra autoridad, de conformidad con el Decreto Extraordinario 1210 de 1993 y los estatutos internos.
Presentar para la aprobacion del Consejo Superior Universitario el proyecto de presupuesto o0 sus
modificaciones y adiciones y ejecutarlo.

Dirigir, coordinar y vigilar la conservacion y acrecentamiento del patrimonio econodmico, cientifico, tecnoldgico,
pedagdgico, cultural y artistico y de las rentas de la Institucion.

Dirigir y orientar la adecuada recaudacion, administracion e inversion de los bienes y rentas de la
Universidad.

Presentar una memoria anual sobre su gestion al Consejo Superior Universitario y al Consejo Académico.
Cumplir las obligaciones de la Universidad en cuanto a su participacién en el Consejo Nacional de Educacién
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Superior, CESU, y en el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

1 Evaluar permanentemente la marcha de la Universidad, y disponer o proponer a las instancias
correspondientes las acciones a que haya lugar.

9 Autorizar con su firma los titulos que la Universidad confiera.

1 Delegar algunas de sus funciones legales, estatutarias o previstas en normas internas de la Universidad en
otros cuerpos o autoridades de la Universidad, dentro de los limites autorizados por el Consejo Superior
Universitario.

1 Proponer al Consejo Superior Universitario las modificaciones a la organizacion interna de la Universidad y la
planta de personal requerida para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

1 Presentar al Consejo Superior Universitario la politica de mejoramiento continuo de la Universidad y los
programas orientados a garantizar el desarrollo y consolidacién de la Misién y objetivos de la Institucion.

1 Expedir las reglamentaciones y los actos administrativos que sean necesarios para el cumplimiento de la
misioén de la Universidad, y que no sean competencia de otra autoridad universitaria.

1 Dirigir las relaciones nacionales e internacionales de la Universidad.

1 Aplicar las sanciones disciplinarias que le correspondan por ley o por reglamento.

1 Actuar como ordenador del gasto y delegar tal funcién en los términos legales permitidos.

1  Dirigir, orientar y coordinar las actividades y funciones correspondientes al nivel Nacional y a los niveles de
Sede y de Facultad, directamente o a través de los Vicerrectores, Directores de Sede de Presencia Nacional,
o de los Decanos de Facultad.

1 Organizar sistemas y procedimientos de coordinacion entre las Sedes y reglamentar la organizacion y el
funcionamiento del Comité de Vicerrectores, que estara conformado por los Vicerrectores y sera presidido por
el Rector.

1 Encargar de la Rectoria, en sus ausencias temporales a un servidor publico del nivel directivo.

1 Nombrar Decanos encargados en caso de falta absoluta del titular, mientras se realiza el proceso de
designacion.

1 Ejercer la representacion de la Universidad, ante las instituciones en las cuales ésta tenga participacion,
directamente o a través de delegados.

1 Convocar los claustros y colegiaturas dentro de los primeros seis meses del periodo, con el fin de proponer
las politicas generales de la Universidad.

1 Las demés que le correspondan conforme a las leyes, al Estatuto General, y a los reglamentos de la
Universidad, y aquellas que no estén expresamente atribuidas por tales normas a otra autoridad universitaria.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1 El Plan Global de Desarrollo se formula en coherencia con los principios y valores del Estatuto General de la
Universidad Nacional de Colombia, y responde a las necesidades institucionales académicas y
administrativas, asi como a las expectativas de la sociedad.

1 La planeacion administrativa y financiera de la Universidad Nacional de Colombia considera los recursos
disponibles, y se formula de acuerdo con los lineamientos y las politicas institucionales.

1 El informe de gestion responde a los requerimientos del Consejo Superior Universitario y a las metas
estratégicas del Plan Global de Desarrollo de la Universidad, y contiene informacion oportuna, fidedigna,
completa, comprensible y comparable.

1 Las propuestas presentadas por la Rectoria a los érganos de gobierno de la Universidad promueven el
mejoramiento continuo de los procesos de la Universidad y orientan la toma de decisiones.

1 Los actos administrativos emanados de la Rectoria de la Universidad estan en consonancia con las normas
internas y externas vigentes.

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

1 Las Relaciones interinstitucionales que maneja la Rectoria representan adecuadamente a la Universidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 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 (Educacion superior) y decretos reglamentarios
Politicas publicas en materia de educacién superior

Administracién y Contratacion Publica

Alta gerencia y gestion de calidad

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad
Gestion de la calidad en educacion
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V. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Liderazgo

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

Etica

Construccién de relaciones
Innovacion para la gestion
Innovacién del conocimiento
Negociacion

Orientacion al logro
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Ser ciudadano colombiano en ejercicio, poseer titulo universitario y haber desarrollado actividades académicas
destacadas por un periodo no inferior a ocho afios y al menos dos afios de experiencia administrativa.
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PERFIL NN-D-016017-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel DIRECTIVO

Denominacion del empleo VICERRECTOR

Cdédigo 016017

Grado 17

Dependencia VICERRECTORIA

Cargo del jefe inmediato RECTOR

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Rectoria mediante la coordinacion del funcionamiento interno de la Universidad y responder
directamente por los servicios de apoyo a la academia de las dependencias adscritas a la Vicerrectoria.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Coadyuvar en la direccion de la Universidad Nacional de Colombia, mediante la definicién de politicas y la
coordinacion de los planes de accion y actividades de las areas misionales y de soporte administrativo
adscritas a la Vicerrectoria, en pro del desarrollo de una estructura institucional que permita consolidar
sistemas de informacion, procedimientos, mecanismos administrativos y de gestion eficientes.

1 Asesorar y apoyar a la Rectoria en asuntos de incidencia general para la Universidad, asi como contribuir a la
promocion de debates de interés nacional y que se deriven del quehacer institucional, que contribuyan en la
consolidacion de propuestas interdisciplinarias de los principales problemas nacionales.

1  Coordinar y desarrollar politicas de articulacion académico - administrativa dentro del sistema Multisedes.

91  Presidir o participar en los diferentes Consejos, Comités y demas instancias por estatuto, delegacion o
encargo conforme a las normas internas de la Universidad.

1 Presentar al Consejo Superior Universitario la politica de mejoramiento continuo de la Universidad y los
programas orientados a garantizar el desarrollo y consolidacion de la Mision y objetivos de la Institucion.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1 Las politicas de las areas misionales y de soporte administrativo definidas son consistentes con el Plan de
Desarrollo Institucional.

1 Los planes de accion y actividades de las areas misionales y de soporte administrativo son coordinados con
criterios de efectividad, eficacia y eficiencia, de acuerdo con el Plan de Desarrollo Institucional.

1 Los informes se presentan oportunamente de acuerdo con las politicas, los lineamientos y la periodicidad
establecidos por la Universidad o a solicitud de las instancias superiores.

1 La comunicacion de la dependencia es activa, permanente y efectiva.

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

legalizados y notificados oportunamente.

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  32/873
CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS DEL NIVEL NACIONAL

1 Las Relaciones interinstitucionales que maneja la Vicerrectoria representan adecuadamente a la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 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 (Educacion superior) y decretos reglamentarios
Administracion y Contratacion Publica

Alta gerencia y gestion de calidad

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad
Politicas y lineamientos de las areas que maneja la Vicerrectoria
Ofimatica
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V. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Liderazgo

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

Etica

Construccion de relaciones
Innovacion para la gestion
Innovacién del conocimiento
Negociacion

Orientacion al logro
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Ser ciudadano colombiano en ejercicio, haber sido profesor universitario por un periodo no inferior a cinco afos y
tener al menos la calidad de profesor asociado en ejercicio de la Universidad Nacional de Colombia.
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PERFIL NN-D-016017-02

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel DIRECTIVO

Denominacion del empleo VICERRECTOR

Cdédigo 016017

Grado 17

Dependencia VICERRECTORIA ACADEMICA

Cargo del jefe inmediato RECTOR

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Rectoria mediante la direccion de la Vicerrectoria Académica, la formulacién de politicas y el
desarrollo de planes, programas y proyectos orientados al desarrollo académico de la Universidad.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar al Rector y a los Consejos Superior Universitario y Académico en asuntos relacionados con politicas
académicas, en coherencia con el Plan de Desarrollo Global.

9 Liderar los procesos de la Universidad Nacional de Colombia en materia de planes, programas y proyectos de
caracter académico.

9 Dirigir los procesos administrativos necesarios para la correcta aplicacion del Estatuto de Personal
Académico, de conformidad con las normas interna y externas.

1 Dirigir la formulacién e implementacion de politicas institucionales, orientadas al desarrollo académico de la
Universidad.

1 Presidir o participar en las reuniones de los diferentes 6rganos colegiados de la Universidad cuando asi se
defina en el Estatuto General, o por delegacién, conforme a las normas internas de la Universidad.

1 Expedir las reglamentaciones y los actos administrativos que sean necesarios para el cumplimiento de la
mision de la Universidad, y que no sean competencia de otra autoridad universitaria.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

1 Las politicas académicas de la Universidad son coherentes con el Plan Global de Desarrollo y el Plan de
Desarrollo Institucional.

1 Los procesos académicos de la Universidad son desarrollados de forma coordinada con las dependencias
adscritas a la Vicerrectoria.

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

1 Las Relaciones interinstitucionales que maneja la Vicerrectoria Académica representan adecuadamente a la
Universidad.

1 Lacomunicacion de la dependencia es activa, permanente y efectiva.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

9 Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad
1 Planes de desarrollo global y de sede, y Plan de Desarrollo Institucional
1 Normativa de la Universidad Nacional de Colombia, en especial la relacionada con el Estatuto Estudiantil y los
demas acuerdos y resoluciones de la reforma académica de la Universidad
T Ley 30 de 1992 (Educacion superior) y decretos reglamentarios
1  Politicas publicas en materia de educacién superior
1 Administracion y Contratacién Publica
9  Alta gerencia y gestién de calidad
1 Sistemas de informacién y aplicativos propios de la Universidad
T Gestion administrativa
V. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area
I Orientacion a resultados Liderazgo
1  Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion
1 Transparencia Pensamiento estratégico
1 Compromiso con la Universidad Toma de decisiones

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

Etica

Construccion de relaciones
Innovacion para la gestion
Innovacién del conocimiento
Negociacion

Orientacion al logro
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Ser ciudadano colombiano en ejercicio, haber sido profesor universitario por un periodo no inferior a cinco afios y
tener al menos la calidad de profesor asociado en ejercicio de la Universidad Nacional de Colombia.
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PERFIL NN-D-016017-03

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel DIRECTIVO

Denominacion del empleo VICERRECTOR

Cdédigo 016017

Grado 17

Dependencia VICERRECTORIA DE INVESTIGACION

Cargo del jefe inmediato RECTOR

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Rectoria mediante la direccion, orientacion y coordinacion de las actividades de la Vicerrectoria de
Investigacion, con el fin de gestionar la estructuracion y consolidacion del Sistema de Investigacion y su
articulacién con los procesos de formacién y extension de la Universidad.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

=a —a —a

Orientar los lineamientos y politicas de investigacion y de extension de la Universidad Nacional de Colombia
en el contexto nacional y mundial.

Impulsar actividades que articulen de manera efectiva las labores de investigacion con las de docencia y
extension, asegurando la participacion activa de todos los actores involucrados y velar por su cabal
cumplimiento.

Generar propuestas de politicas y lineamientos orientados en el contexto nacional y mundial, presentados al
Consejo Académico y al Consejo Superior Universitario para su aprobacion.

Definir y coordinar los procesos de evaluacion y seguimiento a los proyectos de investigacion, unificando
procedimientos en las Direcciones de Investigacion de todas las sedes.

Adelantar proyectos para promover y propiciar actividades de interaccion con el sector productivo y demas
actores sociales y entidades publicas y privadas de caracter nacional e internacional, que permitan transferir
los resultados generados de las actividades de investigacion que se adelantan en la Universidad Nacional de
Colombia.

Apoyar la formacién de recursos humanos en el marco de los procesos de investigacion, propiciando ademas
actividades que permitan el intercambio de investigadores, tanto a nivel nacional como internacional.
Coordinar con las Direcciones de Investigacion de todas las Sedes los planes y programas que busquen el
fomento de la Investigacién en la Universidad.

Proponer al Consejo Superior Universitario las modificaciones a la organizacion interna de la Universidad y la
planta de personal requerida para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Actuar como interlocutor oficial de la Universidad Nacional para asuntos de investigacion ante diferentes
entidades nacionales e internacionales.

Organizar y administrar el Fondo de Investigacién de la Universidad Nacional, gestionando recursos para la
financiacion de las actividades de investigacion que se adelantan en la Universidad Nacional de Colombia.
Emprender acciones que permitan la consecucion y administracion de recursos para la financiacion de las
actividades de investigacion y extension que se adelantan en la Universidad Nacional de Colombia.

Participar en el Comité de Vicerrectores de la Universidad.

Administrar el Fondo de Investigacion de la Universidad Nacional, actuando como ordenador del gasto.
Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la mision de la dependencia y
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que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO
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= —a

Los informes de gestion periodicos presentados al Consejo Académico y a la Rectoria cumplen con las
especificaciones requeridas.

Las propuestas e iniciativas sobre politicas y lineamientos para la investigacion presentados estan acordes
con el contexto y la normativa nacional e internacional.

Los proyectos de investigacion de la Universidad estan posicionados en el contexto nacional e internacional.
Las estrategias y mecanismos implementados y la participacion en redes nacionales e internacionales
facilitan el fomento de la investigacion y la extensién en la Universidad.

Las actividades impulsadas articulan de manera efectiva la investigacion con la extension y la docencia.

La Universidad participa activamente en diferentes asuntos relacionados con el desarrollo de la investigacion
(politicas, lineamientos, normas y reglamentos).

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

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

Administracién y Contratacion Publica

Alta gerencia y gestion de calidad

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad
Gestion administrativa

V. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area
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Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Liderazgo

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

Etica

Construccién de relaciones
Innovacion para la gestion
Innovacion del conocimiento
Negociacion

Orientacion al logro
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

PERFIL NN-D-016117-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel DIRECTIVO

Denominacién del empleo SECRETARIO GENERAL

Cdadigo 016117

Grado 17

Dependencia SECRETARIA GENERAL

Cargo del jefe inmediato RECTOR

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ser vocero de las informaciones oficiales de la Universidad y coordinar la secretaria de los cuerpos colegiados del
nivel nacional (Consejo Superior Universitario, Consejo Académico y Comité de Vicerrectores), de acuerdo con lo
dispuesto en el Estatuto General y en las normas internas de la Universidad.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

91  Ejercer la Secretaria del Consejo Superior Universitario (CSU), del Consejo Académico (CA), del Comité de
Vicerrectores y refrendar los Acuerdos, las Resoluciones y las demas decisiones del CSU y del CA, con el
respectivo presidente.

1 Elaborar las actas de las sesiones del Consejo Superior Universitario y del Consejo Académico y firmarlas
con el respectivo Presidente.

1  Ser vocero de las informaciones oficiales de la Universidad Publicar, comunicar y notificar en los términos
legales y reglamentarios las decisiones del Consejos Superior Universitario, del Consejo Académico y del
Rector y de las demés autoridades universitarias del Nivel Nacional.

1 Expedir los certificados y copias auténticas de los documentos de la Universidad, cuya competencia
corresponda a este Despacho.

1  Coordinar, dirigir y controlar la conservacion, cuidado, proteccion y preservacion documental y la memoria
institucional de la Universidad y garantizar la organizacion, actualizacion y mantenimiento del archivo general
de la Universidad.

1 Reglamentar el proceso y los procedimientos relacionados con los grados en la Universidad Nacional de
Colombia.

1 Delegar algunas de sus funciones legales, estatutarias o previstas en normas internas de la Universidad en
otros cuerpos o autoridades de la Universidad, dentro de los limites autorizados por el Consejo Superior
Universitario.

1  Coordinar los procesos de consulta y los de eleccion de miembros del personal académico y estudiantes ante
los cuerpos colegiados del Nivel Nacional.

1  Coordinar los procesos de eleccion de empleados publicos y trabajadores oficiales de la Universidad ante las
instancias del nivel nacional definidas en los estatutos y reglamentos.

91 Preparar y asesorar a los cuerpos colegiados en el estudio y analisis respecto a los proyectos de Acuerdo y
Resolucion y los casos que deben solucionarse en estas instancias.

1 Coordinar el sistema de quejas, reclamos y sugerencias de la Universidad.
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1 Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas y los lineamientos de servicio establecidos por
la Universidad.

91 Coordinar con las Secretarias de Sede, Facultades, Institutos y Centros para llevar a cabo la divulgacion de
los correspondientes Consejos.

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

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1  El calendario del CSU y del CA es elaborado en su version final para propuesta a Consejeros.

1 Laagendadel CSU, CAy de las Comisiones Delegatarias es aprobada en su version final teniendo en cuenta
la preparacion de los temas en conjunto con las asesoras y la elaboracion/o filtro de documentos.

1 Las actas se revisan y se hacen las observaciones respectivas y se adelantan las gestiones requeridas hasta
su aprobacion final.

1 Los certificados, autenticaciones y diplomas son verificados aleatoriamente, de conformidad con los
lineamientos y directrices establecidas.

1 Las sesiones de Consejeros y Comisiones se preparan en conjunto con las asesoras y se efectdan en debida
forma.

1 Los miembros elegidos y designados del CSU y del CA, asi como los miembros del personal académico y
estudiantes ante los cuerpos colegiados del Nivel Nacional, son acreditados realizando una cuidadosa
verificacion de requisitos.

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

1 Las Relaciones interinstitucionales que maneja la Secretaria General representan adecuadamente a la
Universidad.

1 Los documentos y la memoria institucional de la Universidad se conservan, cuidan, protegen y preservan
adecuadamente y el archivo general de la Universidad se mantiene en debida forma.

1 Los procesos de consulta y los de eleccién, a su cargo, se efectlan adecuada y oportunamente.

91 Los usuarios internos y externos reciben atencion adecuada y oportuna, segin las politicas de servicio de la
Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

9  Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad

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

1 Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia

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

9  Politicas publicas en materia de educacion superior

1 Administracion y Contratacién Publica

91 Alta gerencia y gestion de calidad

9 Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad

1 Contexto nacional e internacional de la educacién superior

V. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area
9 Orientacién a resultados 1 Liderazgo
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1
1
1

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad
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Planeacion y organizacién
Pensamiento estratégico

Toma de decisiones

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

Etica

Construccion de relaciones
Administracién de recursos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Ser ciudadano colombiano en ejercicio, haber sido profesor universitario por un periodo no inferior a cinco afios y

tener al menos la calidad de profesor asociado en ejercicio de la Universidad Nacional de Colombia.
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PERFIL NN-D-016412-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel DIRECTIVO

Denominacion del empleo GERENTE NACIONAL

Cdédigo 016412

Grado 12

Dependencia UNISALUD GERENCIA NACIONAL
Cargo del jefe inmediato RECTOR

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gerenciar UNISALUD con sujecion a las politicas generales sefialadas por la Junta Directiva Nacional, con el fin
de cumplir con su plataforma estratégica.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Disefiar, coordinar e implementar las estrategias necesarias para cumplir con las politicas sefialadas por la
Junta Directiva (JDN) de UNISALUD.

1 Dirigir a nivel nacional, la gestion financiera, administrativa y de calidad de UNISALUD, para dar cumplimiento
a las politicas sefaladas por la JDN.

1 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias y de la Junta Directiva Nacional de
UNISALUD.

1 Hacer cumplir las disposiciones que garanticen el funcionamiento eficiente y eficaz de UNISALUD para
asegurar la integracion de las Sedes y la calidad de los servicios.

9 Dirigir a nivel nacional, los procesos que conduzcan al mejoramiento de los sistemas de informacion de
UNISALUD.

1 Presentar a consideracion de la JDN los beneficios para los afiliados y beneficiarios de UNISALUD,
garantizando su viabilidad financiera y la unidad normativa.

1 Presentar anualmente ante la JDN el proyecto de presupuesto general de UNISALUD de conformidad con la

normatividad vigente.

Presentar anualmente el informe financiero y de gestion a la JDN.

Contratar los servicios requeridos por UNISALUD para su adecuado funcionamiento, en concordancia con la

normatividad vigente.

1 Delegar en los Directores de Sede, las funciones necesarias para garantizar el buen funcionamiento de

UNISALUD en cada sede.

Llevar a cabo procesos de rendicién de cuentas sobre la gestion de UNISALUD y de la JDN.

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

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

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

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

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

1 Las demés que se deriven del Acuerdo 024 de 2008 del Consejo Superior Universitario.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

1 Las actividades, programas y estrategias son implementados de acuerdo con los lineamientos establecidos
en el Plan de Desarrollo y las politicas definidas por la JDN y la Universidad.

El Plan de desarrollo de UNISALUD es elaborado, ejecutado y monitoreado permanentemente.

Los informes son oportunamente elaborados y presentados a la JDN, de conformidad con las politicas,
lineamientos y periodicidad establecidos por la Universidad y la dependencia.

El presupuesto es ejecutado de acuerdo con el Plan de Desarrollo y la normativa vigente.

La gestion y direccionamiento de UNISALUD muestra resultados favorables en cuanto a calidad y cobertura
de los servicios.

E ] = =

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 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 y de UNISALUD
Ley 30 de 1992 (Educacion superior) y decretos reglamentarios
Politicas publicas en materia de educacion superior

Administracién y Contratacion Publica

Alta gerencia y gestion de calidad

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad

= =4 —a 8 _a_a_a_-2a

V. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Liderazgo

Planeacion y organizacion
Pensamiento estratégico

Toma de decisiones

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

Etica

Administracién de recursos
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL NN-D-016417-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel DIRECTIVO

Denominacion del empleo GERENTE NACIONAL

Cdédigo 016417

Grado 17

Dependencia GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo del jefe inmediato RECTOR

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Rectoria en la administracion y gestion de los recursos fisicos y financieros de la Universidad, en
coherencia con los planes, programas y proyectos de accion a nivel nacional y la normativa vigente.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

Disefar y formular las politicas, planes, programas y proyectos de caracter nacional sobre administracion y
gestion financiera, asi como seguimiento, evaluacion y control de las mismas.

Proponer las politicas, planes, programas para la administracion de recursos fisicos y financieros de la
Universidad.

Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de planes y programas para la adquisicién, contratacion,
almacenamiento, suministro, registro y control de los bienes y servicios requeridos por la Universidad.

Definir en coordinacién con el Rector, los mecanismos de administracion de los recursos financieros y fisicos,
con base en principios de eficiencia, calidad y oportunidad.

Dirigir y coordinar con las demas dependencias de la Universidad, la elaboracion del presupuesto de la
Universidad, asi como los planes de compras.

Proveer, con criterios de calidad y oportunidad a las diferentes dependencias de la Universidad, de los bienes
y servicios requeridos para su operacion, de acuerdo con la programacioén que para el efecto se hubiese
realizado.

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

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 politicas de inventarios y seguro de bienes de la Universidad.

Dirigir la elaboracion de los estados financieros de la Universidad.

Presidir el Comité de Contratacion del Nivel Nacional.

Coordinar las actividades relacionadas con la implantacion y el soporte de los sistemas de informacion que
apoyan los procesos financieros y administrativos de la Universidad.

Participar en el Consejo de Bienestar Universitario, el Comité de Vicerrectores, el Comité de Conciliacion vy el
Comité Nacional de Control Interno.

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

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

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

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

Las politicas, normas y lineamientos en materia de gestion administrativa y financiera son coherentes con la
normativa y las necesidades internas de la Universidad.

Los criterios sobre la gestion administrativa y financiera de la Universidad se unifican y socializan en las
sedes, unidades especiales y el nivel nacional, mediante los debidos actos administrativos.

La atencidon de los usuarios se garantiza con la correcta y oportuna respuesta y con la adopciéon de
mecanismos de control de las solicitudes presentadas por los usuarios en la dependencia.

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

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

Administracion y Contratacion Publica

Alta gerencia y gestion de calidad

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

V. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area

E I K

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Liderazgo

Planeacion y organizacion
Pensamiento estratégico

Toma de decisiones

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

Etica

Administracion de recursos
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Ser ciudadano colombiano en ejercicio, haber sido profesor universitario por un periodo no inferior a cinco afios en
las areas de administracion y finanzas y tener al menos la calidad de profesor asociado en ejercicio de la
Universidad Nacional de Colombia o poseer titulo profesional, titulo de posgrado y experiencia relacionada con el
area administrativa y financiera no inferior a ocho afos.
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PERFIL NN-D-016202-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel DIRECTIVO

Denominacion del empleo DIRECTOR

Cdédigo 016202

Grado 02

Dependencia UNISALUD DIRECCION DE SEDE Bogota
Cargo del jefe inmediato GERENTE NACIONAL DE UNISALUD
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la Sede de UNISALUD en Bogot4, conforme a las politicas y lineamientos establecidos por los
organos superiores de ésta.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias que regulan la prestacién de los servicios
en salud en Colombia.

1 Cumplir y hacer cumplir las politicas y directrices emitidas por la Junta Directiva Nacional de UNISALUD, el
Gerente Nacional y el Comité Administrador de Sede.

1 Ejecutar las estrategias asistenciales, de aseguramiento, de gestion de la calidad, gesti6n financiera,
presupuestal y contable de la sede, para garantizar el cumplimiento de los lineamientos establecidos por las
directivas de UNISALUD.

1 Administrar eficientemente los recursos econémicos, humanos y fisicos de UNISALUD, Sede Bogota.

1 Proyectar anualmente el presupuesto de la Sede, de conformidad con los procedimientos y pautas
establecidos por la Universidad.

9 Dirigir en la sede, los procesos que conduzcan al mejoramiento de los sistemas de informacion de
UNISALUD, sede Bogota.

1 Responder oportunamente las quejas, reclamos y sugerencias presentadas por los usuarios.

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

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

1 Las demas funciones que se deriven del presente acuerdo y las demas delegadas por el Gerente Nacional.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1 Los programas y acciones derivados de las politicas de UNISALUD son ejecutados, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por UNISALUD y de conformidad con la normativa vigente.

1 Los informes son presentados a la Gerencia Nacional y a las autoridades que asi lo soliciten.

1 El presupuesto es proyectado y ejecutado, de acuerdo con las politicas de UNISALUD.

1 Lasecretaria de CAS es ejercida de acuerdo con lo estipulado en su reglamento.

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

1 Las politicas propuestas estan orientadas a garantizar el aseguramiento de la calidad y la prestacion del
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servicio.
Las directrices para la estructuracion del sistema de informacién de UNISALUD son establecidas de acuerdo
con los lineamientos de la Gerencia Nacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad
Planes de desarrollo global y de sede, y Plan de Desarrollo Institucional
Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia y de UNISALUD
Ley 30 de 1992 (Educacion superior) y decretos reglamentarios
Politicas publicas en materia de educacién superior

Administracion y Contratacion Publica

Alta gerencia y gestion de calidad

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad
Ofimatica

V. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area
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Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Liderazgo

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

Etica

Construccion de relaciones
Administracion de recursos
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada. El titulo de postgrado y la experiencia se deben acreditar en areas afines a la administracién o la
gerencia, en el sector salud.
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PERFIL NN-D-016212-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel DIRECTIVO

Denominacion del empleo DIRECTOR

Cdédigo 016212

Grado 12

Dependencia DIRECCION NACIONAL DE PERSONAL
Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR GENERAL

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la definicion y ejecucion de politicas y planes generales relacionados con la gestion del talento
humano de la Universidad, en coherencia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Disefiar, coordinar y verificar la aplicacion de las politicas, procesos y procedimientos en lo relacionado con la
Gestion del Talento Humano de la Universidad, de acuerdo con las normas legales vigentes y la
reglamentacion interna.

1 Asesorar a las instancias directivas de la Universidad y otras dependencias en cuanto a las politicas y
procesos del &rea en su conjunto.

1 Coordinar el trabajo de las dependencias a su cargo buscando la eficiencia en los procesos y la mejora

continua.

Garantizar la aplicacion de las normas relacionadas con la carrera administrativa y docente de la Universidad.

Presentar el anteproyecto de presupuesto anual de los gastos asociados a la gestion del talento humano, en

armonia con las politicas macroecondmicas del Gobierno Nacional y segun las directrices al interior de la

Universidad para el adecuado funcionamiento de las dependencias a su cargo.

1  Administrar el Sistema de Informacion de Talento Humano de la Universidad con base en las politicas
definidas sobre la materia.

91 Establecer los lineamientos legales y técnicos que deben contener los actos administrativos emitidos por el
area de talento humano a nivel nacional y de sede, de conformidad con la reglamentacion legal.

1 Estudiar las necesidades de vinculacion del personal supernumerario requerido por las diferentes
dependencias y unidades de gestion adscritas al Nivel Nacional y la Sede Bogota, y efectuar los procesos de
retiro y demas situaciones administrativas, con sujecion a las normas vigentes.

1 Garantizar la vinculacion, retiro y demas situaciones administrativas del personal vinculado en cargos de Libre
nombramiento y Remocion adscritos al Nivel Nacional y las sedes de Presencia Nacional, con sujecion a las
normas vigentes.

1  Expedir el acto administrativo para la inscripcion o actualizacién en el escalafon de carrera administrativa de
la Universidad, de los funcionarios que cumplan con los requisitos legales exigidos para tal fin, segun la
reglamentacion vigente.

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

1 Proponer e implementar los ajustes necesarios para la optimizacion de los procedimientos e instrumentos
requeridos en la dependencia buscando la mejora continua de su gestion.

9 Asistir a las reuniones de las comisiones, comités y demas cuerpos en que tenga participacion la Direccion y
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aqguellos relacionados con la gestion del Talento Humano de la Universidad.

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

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

Las demas que se deriven de la Ley, los estatutos, reglamentos de la Universidad y aquellas que le deleguen
las instancias competentes.

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

Las politicas, procesos y procedimientos relacionados con la gestién del Talento Humano son disefiados,
definidos y aplicados de acuerdo con la normativa vigente en la materia.

El trabajo de las dependencias a su cargo es realizado buscando la eficiencia en los procesos y la mejora
continua.

La normativa relacionada con carrera administrativa y docente de la Universidad es aplicada con rigurosidad.
El sistema de informacién del Talento Humano es administrado con base en las politicas definidas.

El anteproyecto de presupuesto anual es presentado en armonia con las politicas del Gobierno y las
directrices internas de la Universidad.

Las necesidades de vinculacion del personal supernumerario son estudiadas de acuerdo con las necesidades
de cada una de las dependencias.

Las situaciones administrativas relacionadas con el personal supernumerario son efectuadas con sujecion a
las normas vigentes.

Las politicas y procesos técnicos relacionados con el archivo, conservacion, consulta, préstamo y copiado de
las historias laborales del personal académico, administrativo y trabajadores oficiales son aplicadas con
rigurosidad.

Los ajustes necesarios para la optimizacién de los procedimientos e instrumentos requeridos en la
dependencia son propuestos e implementados buscando la mejora continua.

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

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

Administracion y Contratacion Publica

Alta gerencia y gestion de calidad

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad
Administracion de recursos fisicos, humanos y financieros

V. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area
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Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Liderazgo

Planeacion y organizacion
Pensamiento estratégico

Toma de decisiones

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

Etica

Construccion de relaciones
Administracién de recursos
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL
Nivel DIRECTIVO
Denominacion del empleo DIRECTOR
Cdédigo 016212

Grado 12

Dependencia

OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERINSTITUCIONALES -
ORI

Cargo del jefe inmediato

RECTOR

Dedicacion

ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional

DIRECTIVOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Rectoria mediante la direccion de la OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES E
INTERINSTITUCIONALES 7 ORI i a través de la formulacion de politicas y la adopcién de planes, programas y

proyectos, con el fin de asegurar las metas de la Universidad en materia de cooperacion e internacionalizacion.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir la formulacién de politicas de cooperacion e internacionalizacion educativa, con el fin de apoyar el logro
de los objetivos estratégicos del Plan de Desarrollo vigente de la Universidad.

Coordinar la planeacion y el desarrollo de planes, programas y proyectos en materia de cooperaciéon e
internacionalizacion educativa, acordes con las metas del Plan de Desarrollo vigente de la Universidad.
Asesorar al Rector cuando este deba asistir a compromisos fuera del pais o atender delegaciones
extranjeras, teniendo en cuenta normas de protocolo internacional y caracteristicas de los paises de las
contrapartes.

Asistir a eventos nacionales e internacionales por delegacion del rector o en representacion de la ORI,
teniendo en cuenta normas de protocolo internacional.

Coordinar la planeacion operativa y presupuestal de la ORI y hacer seguimiento a la ejecuciéon del
presupuesto, para garantizar el logro de las metas de la oficina.

Orientar las relaciones de la ORI con instancias internas y externas que trabajen en el campo de la
cooperacion y la internacionalizacion, con el fin de asegurar el cumplimiento de las metas del Plan de
Desarrollo vigente de la Universidad.

Orientar los procesos de comunicacion de la ORI a través de diferentes medios virtuales e impresos, velando
por el correcto manejo de la imagen corporativa de la Universidad.

Coordinar la seleccion y el seguimiento de los contratos de la ORI, de acuerdo con criterios técnicos de la
oficina y normativa interna y externa en materia de contratacion publica.

Supervisar al equipo humano de la ORI, de acuerdo con los lineamientos de la Direccion Nacional de
Personal.

Elaborar y presentar informes de gestién de la ORI, para la revision y aprobacion de las directivas de la
Universidad.

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

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

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

E ]

El presupuesto es ejecutado de acuerdo con las metas del plan operativo de la ORI.

El plan operativo de la ORI incluye actividades, metas e indicadores de gestién que responden a los objetivos
del Plan de Desarrollo vigente de la Universidad.

Los convenios de cooperacion establecidos por la Universidad estan conforme a las normas internas y
externas (nacionales e internacionales), que aseguran relaciones reciprocas entre las partes.

Los informes y documentos son presentados a las directivas de la Universidad segln requerimientos y
conforme a las politicas y los lineamientos institucionales.

Las delegaciones internacionales y representaciones fuera del pais son atendidas de acuerdo con normas de
protocolo y cooperacion internacional.

Las piezas de comunicaciéon y pagina web de la ORI estan ajustadas a la imagen corporativa de la
Universidad.

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

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

Administracién y Contratacion Publica

Alta gerencia y gestion de calidad

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad
Diplomacia y normas de protocolo internacional

V. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area
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Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Liderazgo

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

Etica

Construccion de relaciones
Administracion de recursos
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel DIRECTIVO

Denominacion del empleo DIRECTOR

Cdédigo 016212

Grado 12

Dependencia DIRECCION ACADEMICA SEDE Bogota
Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR DE SEDE

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la Direccion Académica de la Sede Bogota, con el fin de formular politicas institucionales y adoptar
planes, programas y proyectos en materia de aseguramiento de la calidad de los programas académicos ofrecidos
por la Sede.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Coordinar la planeacién y el desarrollo de los diferentes programas de apoyo académico a cargo de esta
Direccion, para promover el logro de las metas estratégicas del Plan Global de Desarrollo, de la sede y de sus
facultades.

1 Coordinar la planeacién y el desarrollo de diferentes programas de la Direccién, en coordinacién con
diferentes dependencias encargadas de los programas académicos de la Universidad.

1 Coordinar y hacer seguimiento a los procesos de acreditacion de programas y acreditacion institucional, de
acuerdo con las metas estratégicas del Plan de Desarrollo de la Universidad, de la Sede y de las facultades.

1 Asistir a diferentes comités y consejos directivos de la Universidad, y en algunos casos ejercer la presidencia
de los mismos, para apoyar la formulacién de politicas institucionales y hacer seguimiento al funcionamiento
de la sede.

1 Mantener una comunicacion constante con las directivas de la Universidad, para informarlos sobre el
cumplimiento de metas.

1 Coordinar con las facultades de la sede el funcionamiento de los institutos y centros, de acuerdo con las
politicas y los lineamientos institucionales.

1 Coordinar con las facultades la organizacion de las catedras de sede y los cursos de libre eleccién, segun la
oferta académica de las facultades.

1 Coordinar la planeacion operativa y presupuestal de la Direccion, y hacer seguimiento a la ejecucion del
presupuesto, para garantizar el logro de las metas de la Dependencia.

1 Administrar y supervisar el recurso humano de la Direccion, de acuerdo con los lineamientos de la Direccion
Nacional de Personal.

1 Coordinar la seleccion y el seguimiento de los contratos de la Direccion, de acuerdo con criterios técnicos de
la dependencia y la normativa interna y externa en materia de contratacion publica.

1 Elaborar y presentar informes de gestion de la Direccidn, para la revision y aprobacion de las directivas de la
Universidad.

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

91 Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas y los lineamientos de servicio establecidos por
la Universidad.
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1 Desempefiar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones internas o las que
le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para ello y que sean acorde con el
nivel, tipo y grado del empleo desempefiado.

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

1 Los diferentes programas de la Direccién académica de sede responden a las politicas institucionales
(Programa de docentes auxiliares de posgrado, Catedras de sede y cursos de libre eleccién, Cursos de
nivelaciéon, Cursos intensivos y virtuales de segunda lengua -ALEX-, Acreditacion de programas y
acreditacion institucional, ECAES, Apoyo a los programas de extension en coordinacién con la Direccion
Nacional de Extension y Educacion Continua, Movilidad entre sedes de estudiantes de la Universidad,
Promocién y divulgacion de actividades académicas de la Universidad, Apoyo a eventos académicos).

1 Los diferentes programas de pregrado y posgrado de la sede tienen acreditacién de alta calidad o estan en
proceso de acreditacion, de acuerdo con las metas institucionales y con la normativa vigente.

1 Los informes y documentos son presentados a las directivas de la Universidad segun requerimientos y
conforme a las politicas y los lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1  Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad

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

1 Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia

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

9 Politicas publicas en materia de educacion superior

1  Administracion y Contratacion Publica

1 Alta gerencia y gestién de calidad

91 Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad

1 Politicas nacionales e internacionales en materia de calidad de la educacion superior

V. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area

Orientacién a resultados Liderazgo

1  Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion

1 Transparencia Pensamiento estratégico

1 Compromiso con la Universidad Toma de decisiones

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

Etica

Construccion de relaciones
Innovacioén para la gestién
Innovacién del conocimiento
Negociacion

Orientacion al logro
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL NN-D-016212-04

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel DIRECTIVO

Denominacion del empleo DIRECTOR

Cédigo 016212

Grado 12

Dependencia DIRECCION NACIONAL DE ADMISIONES
Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR ACADEMICO

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y supervisar los procesos de seleccion de aspirantes a los programas de pregrado y posgrado de la
Universidad, con principios de equidad, transparencia y mérito académico, en coherencia con las normas y
politicas institucionales.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Dirigir la formulacién de planes de la Direccién Nacional de Admisiones, en coherencia con los planes de
desarrollo global y por sedes de la Universidad.

1  Coordinar los procesos de inscripcion de aspirantes a programas de pregrado y posgrado de la Universidad,
segun las politicas institucionales.

1 Coordinar la elaboracion, aplicacion y calificacién de las pruebas y el procesamiento de resultados, en los
procesos de seleccidn de aspirantes a programas de pregrado y posgrado de la Universidad, de acuerdo con
criterios técnicos y politicas institucionales.

1  Coordinar con las diferentes sedes de la Universidad los procesos de admision, de acuerdo con la normativa
vigente.

1 Coordinar los procesos de nivelacion de los estudiantes admitidos a la Universidad y el programa de becas,
de acuerdo con la normativa vigente.

1 Participar en diferentes drganos colegiados de la Universidad, por delegacién del rector o en cumplimiento de
la normativa de la Universidad.

91 Coordinar la produccion de informes estadisticos y definir lineamientos para la produccion de los mismos, de
acuerdo con los requerimientos de la Universidad.

9 Tramitar los procesos de contratacion de bienes y servicios requeridos por la dependencia para el
cumplimiento de sus metas.

1 Atender los recursos interpuestos ante la Direccion Nacional de Admisiones, en los términos establecidos por
la ley.

1 Coordinar la prestacion de servicios de asesoramiento, aplicacion y procesamiento de pruebas a otras
instituciones, entidades o dependencias de la Universidad.

1  Proponer politicas institucionales para los procesos de admision a los programas de pregrado y posgrado,
ante las directivas de la Universidad.

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

1 Gestionar recursos econémicos para el funcionamiento de la Direccion Nacional de Admisiones, ante la
Gerencia Nacional Administrativa y Financiera, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la
Universidad.
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Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la misién de la dependencia y
que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO
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Los procesos de admision a la Universidad se realizan acordes con los principios de equidad, transparencia y
mérito académico.

Los diferentes informes elaborados por la Direccién Nacional de Admisiones son presentados de acuerdo con
los requerimientos de la instancia que lo solicite.

Los cupos de la Universidad son optimizados para ser adjudicados a los mejores aspirantes.

Las politicas propuestas por la Direccion Nacional de Admisiones responden a las metas del Plan Global de
Desarrollo.

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

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

Administracién y Contratacion Publica

Alta gerencia y gestion de calidad

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad
Administracién de recursos fisicos, humanos y financieros

V. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area
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Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Liderazgo

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

Etica

Construccion de relaciones
Innovacioén para la gestién
Innovacién del conocimiento
Negociacion

Orientacion al logro
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada.

PERFIL NN-D-016212-05

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel DIRECTIVO

Denominacién del empleo DIRECTOR

Cddigo 016212

Grado 12

Dependencia DIRECCION NACIONAL DE BIBLIOTECAS
Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR GENERAL

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el Sistema Nacional de Bibliotecas, mediante la formulacion de politicas y lineamientos, y la planificacion, el
disefio y la administracién de los planes, programas y proyectos del Sistema Nacional de Bibliotecas de la

Universidad.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Administrar la infraestructura tecnoldgica en lo concerniente a los sistemas de informacion que soportan el
Sistema Nacional de Bibliotecas, necesarios para el registro, la difusién y la utilizacion de las colecciones, las
bases de datos y demas recursos electrénicos.

1 Gestionar la adquisicion centralizada de bases de datos, publicaciones y otros recursos electronicos
pertinentes a los programas académicos y proyectos de investigacion de la Universidad.

1 Disefiar y coordinar los programas y proyectos de Biblioteca Virtual relacionados tanto con el registro,
organizacion, preservacion y difusion de la produccion académica de la Universidad, como con recursos cuyo
acceso se ofrece a través de redes e iniciativas de cooperacion bibliotecaria.

1 Formular y coordinar los Programas de "Formacion en informacién" y "Formacion bibliotecaria" con el fin de
desarrollar competencias, habilidades y destrezas en el uso y manejo de la informacién en la comunidad
universitaria.

1 Asesorar a las sedes de la Universidad y adelantar acciones conducentes a elevar la calidad y la cobertura de
los servicios que ofrece el Sistema Nacional de Bibliotecas.

1 Formular las politicas del Sistema Nacional de Bibliotecas de la Universidad Nacional de Colombia en la Sede
Bogota.

1 Planificar, disefiar y administrar los planes, programas y proyectos del Sistema Nacional de Bibliotecas de la
Universidad Nacional de Colombia.

1 Coordinar los esfuerzos del personal del SINAB para la ejecucién de las actividades del Sistema en la
Universidad Nacional de Colombia.

1  Definir y administrar el sistema interno de informacién para la toma de decisiones en la Direccién Nacional de
Bibliotecas.

1 Llevar a cabo la divulgacion y promocién de los recursos y servicios del Sistema de Bibliotecas de la
Universidad conforme a los lineamientos del SINAB.

1 Representar a la Universidad en las redes y sistemas de informacion bibliotecaria.

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

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

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO
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Los sistemas de informacion del Sistema Nacional de Bibliotecas se encuentran actualizados y funcionan
correctamente.

El Sistema Nacional de Bibliotecas cuenta con recursos bibliograficos y electrénicos adecuados y
actualizados para apoyar los procesos de formacion, extension e investigacion en la Universidad.

Las politicas del Sistema Nacional de Bibliotecas son coherentes con el Plan Global de Desarrollo.

Los recursos y servicios del Sistema Nacional de Bibliotecas son divulgados oportuna y eficientemente en la
comunidad universitaria.

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

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

Administracién y Contratacion Publica

Alta gerencia y gestion de calidad

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad
Tecnologias de la informacién y la comunicacion

V. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area
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Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Liderazgo

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

Etica

Construccion de relaciones
Administracion de recursos
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL NN-D-016212-06

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel DIRECTIVO

Denominacion del empleo DIRECTOR

Cdédigo 016212

Grado 12

Dependencia DIRECCION NACIONAL DE INFORMATICA Y COMUNICACIONES
Cargo del jefe inmediato RECTOR

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos de la Direccion Nacional de Informéatica y Comunicaciones, en coherencia con los planes,
programas y proyectos de accion a nivel nacional y la normativa vigente.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES
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Gestionar politicas, estandares y lineamientos de informética para toda la Universidad.

Administrar las redes de comunicaciones, de voz y datos, incluyendo la rede LAN de la Sede Bogot4, toda la
red nacional (WAN) y el canal de internet.

Desarrollar e implementar soluciones a nivel de hardware y software con el fin de identificar y mejorar el nivel
actual de seguridad y confiabilidad de los sistemas informéticos y de la red para protegerlos de ataques
internos y externos.

Velar por el buen uso de los recursos informéticos y comunicaciones de la Universidad.

Proveer servicios teleméticos y de comunicaciones actualizados a toda la comunidad universitaria de acuerdo
con la disponibilidad de recursos que tenga y velar por el buen funcionamiento de los mismos.

Administrar la infraestructura tecnoldgica que soporta los servicios telematicos y los sistemas de informacion
de apoyo a la gestion académico administrativa de la Universidad, garantizando la disponibilidad de las
aplicaciones.

Velar por que los servidores y equipos de comunicaciones de la Universidad estén ubicados en las
instalaciones fisicas, que estén debidamente administradas, cuenten con condiciones ambientales
adecuadas, tengan mecanismos de seguridad logica y fisica apropiados y cuenten con planes de
contingencia convenientes.

Asesorar y dar soporte técnico a todos los usuarios de la Sede Bogota y el Nivel Nacional.

Conceptuar sobre la adquisicién de bienes informéaticos o de comunicaciones (hardware o software) que
pretendan adquirir o alquilar las diferentes dependencias de la Universidad.

Realizar la interventoria de los contratos de soporte y mantenimiento de los sistemas de informaciéon en
produccién, que den apoyo a la gestion académico i administrativa de la Universidad.

Establecer sistemas de proteccion, sistemas de deteccion de ataques informaticos y la creacion de
procedimientos de recuperacion de los sistemas en caso de ocurrencia de incidentes.

Formular, proponer y ejecutar proyectos informaticos que den alcance a los objetivos misionales de la
Universidad Nacional de Colombia.

Manejar, supervisar, controlar y mantener la infraestructura telefonica de la Universidad.

Instaurar las soluciones informaticas necesarias para cubrir las necesidades de la Universidad y sus usuarios,
de acuerdo con la disponibilidad de recursos que se tenga.

Supervisar la implementacion y desarrollo de proyectos informaticos, segin normatividad y procedimientos
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pertinentes.

Promover el complimiento de las politicas y estandares de informatica y comunicaciones de la Universidad
Nacional de Colombia.

Definir los estandares de plataformas para el desarrollo de Sistemas de Informacién misionales y de soportes
de la Universidad.

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

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

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

Las demas que se deriven de la ley, los estatutos, reglamentos de la Universidad y aquellas que le deleguen
las instancias competentes.

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

La definicion de politicas, normas y lineamientos que deben regir se produce con la normativa emitida y las
necesidades internas que se presenten en la Universidad.

La unificacion y socializacién de criterios en las Sedes, Unidades Especiales y Nivel Nacional se realiza con
la preparacion y proposicion de circulares en temas relacionados con los procesos.

Los objetivos y tareas concertados con los funcionarios de la Division, facilita la calificacién de la valoracion
de desempefio y permite cumplir con los procesos establecidos.

La atencidon de los usuarios se garantiza con la correcta y oportuna respuesta y con la adopciéon de
mecanismos de control de las solicitudes presentadas por los usuarios en la dependencia.

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

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

Administracion y Contratacion Publica

Alta gerencia y gestion de calidad

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad
Ofimética

V. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area
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Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Liderazgo

Planeacion y organizacion
Pensamiento estratégico

Toma de decisiones

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

Etica

Construccién de relaciones
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1 Administracién de recursos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL NN-D-016212-07

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel DIRECTIVO

Denominacion del empleo DIRECTOR

Cdédigo 016212

Grado 12

Dependencia EDITORIAL UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA
. . . COMITE DIRECTIVO DE LA EDITORIAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE

Cargo del jefe inmediato COLOMBIA

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir misional y administrativamente la Editorial de la Universidad Nacional de Colombia en coherencia con las
politicas dictadas por la Universidad y sus 6érganos de gobierno.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Participar en la construccién e implementacién de las politicas editoriales de la Universidad Nacional de
Colombia, en coherencia con lo establecido por sus érganos de gobierno.

9 Dirigir la produccion editorial de la Universidad, incluidos los procesos de planeacion, disefio, administracion y
comercializacion de los proyectos editoriales universitarios, de acuerdo con los pardmetros establecidos por
el Comité Editorial.

1 Dirigir los proyectos editoriales de la Universidad en coherencia con una perspectiva de beneficio académico,
social y cultural, orientando, cuando sea pertinente, el uso de nuevas tecnologias de edicion, divulgacion y
publicacion.

9 Presidir el Comité Editorial de la Editorial Universidad Nacional de Colombia, de conformidad con la
reglamentacion vigente.

1 Participar en el Comité Editorial de la Editorial de la Universidad Nacional como secretario técnico, de
conformidad con la normativa vigente.

1 Adoptar las medidas necesarias para que la edicién y publicacion de obras académicas, artisticas y culturales
cumpla con altos estandares de calidad con el objetivo de contribuir al avance de la ciencia, la sociedad y la
cultura.

1 Dirigir en la Editorial, la gestibn administrativa, financiera, presupuestal, contable y de personal, de
conformidad con las directrices establecidas por los érganos de gobierno de la Universidad.

1 Actuar como ordenador del gasto del Fondo Especial de la Editorial Universidad Nacional de Colombia,
siguiendo las politicas y pardmetros normativos vigentes en la Universidad.

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

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

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

1 Las politicas de la Editorial en materia académica, organizacional, administrativa y financiera son ejecutadas
de conformidad con lo establecido por el gobierno de la Universidad.
1 El manejo administrativo, financiero, presupuestal y contable de la Editorial cumple con los parametros de
eficiencia y eficacia establecidos por la Universidad y la administracién puablica.
1 Las obras editoriales producidas bajo la responsabilidad de la Unidad cumplen con altos estandares de
calidad.
91 La produccién editorial de la Universidad sigue los criterios generales establecidos por el Comité Editorial.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
9  Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad
1 Planes de desarrollo global y de sede, y Plan de Desarrollo Institucional
1 Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia
1 Ley 30 de 1992 (Educacion superior) y decretos reglamentarios
9 Politicas publicas en materia de educacion superior
1  Administracion y Contratacién Publica
1 Alta gerencia y gestién de calidad
1 Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad
1  Gestidn del conocimiento, produccion académica y cultural
V. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area
1 Orientacion a resultados Liderazgo
91  Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion
1 Transparencia Pensamiento estratégico
1 Compromiso con la Universidad Toma de decisiones

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

Etica

Construccion de relaciones
Administracion de recursos
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL NN-D-016212-08

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel DIRECTIVO

Denominacion del empleo DIRECTOR

Cdédigo 016212

Grado 12

Dependencia DIRECCION NACIONAL DE SERVICIOS ACADEMICOS VIRTUALES
Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR ACADEMICO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir misional y administrativamente los servicios académicos virtuales ofrecidos por la Universidad en
coherencia con las politicas dictadas por sus 6rganos de gobierno.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

Formular politicas, planes, programas y proyectos relacionados con el uso de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones (TICs) en la educacion presencial, virtual y mixta de la Universidad
Nacional de Colombia, en concordancia con las politicas de la Universidad.

Evaluar el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos establecidos por la Universidad en
materia de utilizacién de las TICs en los procesos de ensefianza-aprendizaje y proponer las acciones
correctivas necesarias.

Dirigir los procesos de actualizacion y mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica requerida para dar
soporte a la prestacion de servicios de educacion virtual, con el fin de garantizar 6ptimo desempefio en la
prestacién del servicio.

Dirigir la formulacion e implementacion de las metodologias y lineamientos pedagégicos adoptados por la
Universidad para el disefio y realizacion de cursos de aprendizaje basados en las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones.

Dirigir la produccion de materiales educativos y contenidos digitales y promover la utilizacién de todos los
recursos de ensefianza - aprendizaje y ayudas pedagdgicas que permiten las TICs.

Promover en la comunidad académica la utilizacion de las TICs en el proceso de ensefianza i aprendizaje.
Hacer seguimiento y evaluacion a los servicios prestados por la dependencia y tomar las medidas correctivas
necesarias para garantizar el cumplimiento de la misién de la dependencia.

Dirigir el mantenimiento y fortalecimiento de la oferta de cursos virtuales en la Universidad, asi como de la
prestacion de servicios de extensién, dando cumplimiento a parametros de calidad de alto nivel.

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

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

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

Las politicas de la Direccion Nacional de Servicios Académicos Virtuales en materia académica,
organizacional, y administrativa son formuladas de conformidad con las necesidades académicas y lo
establecido por el gobierno de la Universidad.

El manejo tecnoldgico, técnico y administrativo de la dependencia cumple con los parametros de eficiencia y
eficacia establecidos por la Universidad y la naturaleza de la dependencia.

El soporte técnico y pedagégico de los servicios prestados por la dependencia cumplen con altos estandares
de calidad.

La promocién de los servicios académicos virtuales cumple con los parametros establecidos por la
Universidad.

La plataforma de recurso humano y tecnolégica de la Direccién Nacional de Servicios Académicos Virtuales
cumple con los requerimientos exigidos por la oferta y la demanda de los servicios prestados en la
dependencia.

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

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

Administracion y Contratacion Publica

Alta gerencia y gestion de calidad

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad
Gestion del conocimiento, produccion de material académico

V. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area
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Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Liderazgo

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

Etica

Construccion de relaciones
Administracion de recursos
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  66/873

CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS DEL NIVEL NACIONAL

PERFIL NN-D-016212-09

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel DIRECTIVO

Denominacion del empleo DIRECTOR

Cdédigo 016212

Grado 12

Dependencia DIRECCION NACIONAL DE LABORATORIOS
Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR DE INVESTIGACION
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y supervisar el manejo integral de los laboratorios de la Universidad, con el fin de asegurar un
apoyo efectivo a los procesos de formacioén, extension e investigacion de la Universidad.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Formular politicas institucionales que permitan el aprovechamiento, la modernizacién del recurso tecnoldgico
existente y el fortalecimiento de la red de laboratorios de la Universidad.

1  Organizar, coordinar y evaluar las actividades del Sistema Nacional de Laboratorios.

1 Coordinar las actividades que permitan la articulacion del Sistema Nacional de Laboratorios con la docencia,
la investigacion y la extension.

1 Coordinar los planes, programas y proyectos de las Direcciones y Coordinaciones de Laboratorios de las
Sedes.

1 Coordinar las actividades relacionadas con los servicios en Laboratorios Interfacultades.

9 Orientar a Vicerrectoria y a las Divisiones de Investigacion sobre la adquisicion de equipamiento con destino
a docencia, investigacion y extension.

1 Manejar el portafolio de servicios y caracteristicas técnicas de los equipos de Laboratorio Interfacultades.

1  Coordinar la implementacion de sistemas de calidad en el manejo integral de la red de Laboratorios.

1 Coordinar el comité responsable de la Gestion Integral de Manejo de Residuos Quimicos, Biologicos y
Radiolégicos que se generan en la Universidad.

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

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

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1 Las politicas institucionales son formuladas oportunamente de acuerdo con las necesidades de la red de
laboratorios en coherencia con los lineamientos y la normativa de la Universidad.

1 Las actividades del Sistema Nacional de Laboratorios son organizadas, coordinadas y evaluadas de forma

oportuna, eficiente y transparente de tal forma que permitan la articulacién del sistema con la docencia, la
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investigacion y la extension.

1 Los planes, programas y proyectos de las Direcciones y Coordinaciones de Laboratorios de las Sedes son
coordinados segln metas, recursos y criterios de seguimiento de la dependencia.

1 La orientacién brindada oportunamente, permite la toma de decisiones acertadas sobre la adquisicion de
equipamiento con destino a docencia, investigacion y extension.

 Las actividades relacionadas con los servicios en Laboratorios Interfacultades, son coordinadas de forma
oportuna con criterios de calidad y eficiencia en coherencia con los lineamientos y la normativa de la
Universidad.

1 El portafolio de servicios y caracteristicas técnicas de los equipos de Laboratorio Interfacultades es manejado
con criterios de calidad, oportunidad y eficiencia en coherencia con los lineamientos y la normativa de la
Universidad.

1 Laimplementacién de sistemas de calidad, se coordina oportunamente de acuerdo con las necesidades de la
red de laboratorios, en coherencia con los lineamientos y la normativa de la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1  Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad

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

1 Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia

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

9  Politicas publicas en materia de educacion superior

1  Administracion y Contratacion Publica

1 Alta gerencia y gestién de calidad

91 Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad

1 Manejo y operacién de equipos tecnolégicos de laboratorios de apoyo a las actividades de formacion,
investigacion y extension

V. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area

Orientacién a resultados Liderazgo

1  Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion

1 Transparencia Pensamiento estratégico

1 Compromiso con la Universidad Toma de decisiones

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

Etica

Construccion de relaciones
Innovacioén para la gestién
Innovacién del conocimiento
Negociacion

Orientacion al logro
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL NN-D-016212-10

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel DIRECTIVO

Denominacion del empleo DIRECTOR

Cdédigo 016212

Grado 12

Dependencia DIRECCION NACIONAL DE PROGRAMAS DE POSTGRADO
Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR ACADEMICO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, orientar y supervisar la creacion y el desarrollo de programas curriculares de posgrado de la Universidad,
asi como en al establecimiento de convenios interinstitucionales nacionales e internacionales, en coherencia con
los planes de desarrollo global y de sedes.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES
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Proponer politicas al Comité Nacional de Programas Curriculares para el desarrollo de los programas de
posgrado y para los convenios interinstitucionales nacionales e internacionales.

Orientar a las facultades en la elaboracion de las propuestas de creacion, apertura, modificacion, suspension,
reapertura y supresion de los programas de posgrado.

Conceptuar sobre la viabilidad y pertinencia académica de los proyectos de creacion y apertura de programas
curriculares de posgrado para su presentacion ante los cuerpos colegiados pertinentes.

Emitir conceptos sobre las propuestas de programas de posgrado de la Universidad que se vayan a ofrecer
en convenio con otras Universidades o instituciones del pais o del extranjero.

Propender por el concierto de los planes de estudio de los programas de posgrado de igual denominacién en
diferentes sedes.

Cooperar con la Vicerrectoria de Investigacion en el fomento de la investigaciéon en los posgrados y en la
consecucion de becas para estudiantes.

Participar en el disefio de criterios de admision a los posgrados, con la Direccién Nacional de Admisiones.
Coordinar los procesos de evaluacion, acreditacion y seguimiento de los programas de posgrado.

Coordinar la produccién de informes relacionados con asuntos de la dependencia y definir lineamientos para
la produccién de los mismos, de acuerdo con los requerimientos de la Universidad.

Mantener actualizada la base de datos de los programas de posgrado de la Universidad.

Mantener actualizada la base de datos de potenciales pares evaluadores de las propuestas de creacion de
programas de posgrado.

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

Asistir y participar en los comités a los que haya sido convocado.

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

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

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  69/873

CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS DEL NIVEL NACIONAL

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

Las politicas propuestas cumplen con criterios de oportunidad, coherencia y pertinencia, en conformidad con
la normativa académica vigente.

La orientacion y la emisiéon de conceptos permiten la toma de decisiones acertadas en cumplimiento de las
inquietudes y requerimientos del solicitante.

La cooperacién con la Vicerrectoria de Investigacion permite el fomento de la investigacion en posgrados y la
consecucion de becas de posgrado para los estudiantes de la Universidad.

La coordinacién de los procesos de evaluacion, acreditacion y seguimiento de los programas de posgrado, se
realiza de forma permanente, en conformidad con la normativa académica vigente.

Los criterios de admision a posgrados, estan de acuerdo con los principios de equidad, transparencia y mérito
académico.

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

Las bases de datos que se lleven en la dependencia se mantienen actualizadas y permiten la consulta
oportuna y clara de la informacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad

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

Normativa de la Universidad Nacional de Colombia, en especial la relacionada con el Estatuto Estudiantil y los
deméas acuerdos y resoluciones de la reforma académica de la Universidad

Ley 30 de 1992 (Educacion superior) y decretos reglamentarios

Politicas publicas en materia de educacion superior

Administracion y Contratacion Publica

Alta gerencia y gestion de calidad

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad

Ofimética

V. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area

E I I E ]

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Liderazgo

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

Etica

Construccién de relaciones
Innovacion para la gestion
Innovacién del conocimiento
Negociacion

Orientacion al logro
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL NN-D-016212-11

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel DIRECTIVO

Denominaciéon del empleo DIRECTOR

Cdédigo 016212

Grado 12

Dependencia DIRECCION NACIONAL DE EXTENSION Y EDUCACION CONTINUADA
Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR DE INVESTIGACION

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la formulacién y reglamentacion de las politicas relacionadas con la promocion, el fomento y la gestién de
la Extensién universitaria y promocionar las relaciones interinstitucionales de la Universidad a nivel nacional,
regional y local, proponiendo soluciones a las necesidades de la sociedad y la nacion.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Disefiar, construir y presentar al Comité Nacional de Extensién, al Consejo Académico y al Consejo Superior
Universitario las propuestas de politicas y de reglamentacion relacionadas con la promocién, el fomento y la
gestion de la Extension en sus diferentes modalidades y programas.

1 Coordinar la formulacion del Plan Estratégico de Extension en concordancia con el Plan de Desarrollo de la
Universidad Nacional, asi como el Plan de Accién Anual de Extensién teniendo en cuenta los planes de
accion de cada Sede y de las Facultades.

1 Promover y fomentar los servicios de extension en sus diferentes modalidades y las relaciones
interinstitucionales de la Universidad, a nivel nacional, regional y local.

91  Coordinar el disefio desarrollo e implementacion del sistema de informacion para la gestion, la evaluacion y el
seguimiento de la Extension.

1 Realizar el seguimiento y la evaluacién de la gestion de la Extension en la Universidad.

1 Coordinar, asesorar y capacitar a las dependencias responsables de la gestion de los procesos y proyectos
de extension en la implementacion de las politicas, estrategias, planes y programas que se hayan definido,
asi como en la administracion y utilizacién del sistema de informacion para la gestion, la evaluacion y el
seguimiento de la Extension.

1 Dirimir las divergencias que puedan surgir entre Sedes y Facultades con respecto a la formulacion,
aprobacion, ejecucioén y cierre de proyectos de extension.

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

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

1 Las deméas que se deriven de la ley, los estatutos, los reglamentos de la Universidad y aquellas que le
deleguen las instancias competentes.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
1 Las politicas y propuestas desarrolladas son coherentes con los objetivos establecidos por la Dependencia y
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por la Universidad.

El Plan Estratégico de Extensién es acorde con los planes y politicas institucionales.

Los indicadores de servicios de extension logran las metas propuestas en el Plan estratégico de Extension.

El sistema de informacion de gestion de los procesos de extension en la Universidad facilita el seguimiento y
control de los proyectos y procesos.

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

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

Administracion y Contratacion Pablica

Alta gerencia y gestion de calidad

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad
Instrumentos de Planeacion

V. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area
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Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Liderazgo

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

Etica

Construccion de relaciones
Innovacioén para la gestién
Innovacién del conocimiento
Negociacion

Orientacion al logro
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL NN-D-016212-12

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel DIRECTIVO

Denominacion del empleo DIRECTOR

Cdédigo 016212

Grado 12

Dependencia DIRECCION NACIONAL DE BIENESTAR
Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR GENERAL

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer politicas y dirigir programas en la Direccién Nacional de Bienestar, orientados al mejoramiento de la
calidad de vida y la formacion integral de la comunidad universitaria, de acuerdo con los lineamientos establecidos
por la Universidad.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Proponer politicas en materia de programas de Bienestar Universitario que respondan a las necesidades o
requerimientos de la comunidad universitaria.

1  Proponer programas encaminados a mejorar las condiciones socioeconémicas, de salud, fisicas y culturales
de la comunidad universitaria.

1 Hacer cumplir los principios establecidos en la normativa vigente del sistema de Bienestar Universitario de la
Universidad.

9 Dirigir, orientar y coordinar los planes, programas y proyectos que se desarrollan en las sedes de la
Universidad como respuesta a la ejecucion y cumplimiento de las politicas de Bienestar Universitario.

1 Promover y divulgar estudios que permitan el disefio de soluciones en las probleméaticas propias del Bienestar
Universitario.

1 Interactuar y promover ante otras Instituciones de educacién superior los aspectos propios de Bienestar
Universitario.

Asesorar a las directivas de la Universidad en temas relacionados con Bienestar Universitario.

1 Presentar informes de gestién de las actividades ejecutadas por la Direccion a sus superiores inmediatos, a
las autoridades que lo requieran y a la comunidad en general.

1 Administrar los recursos humanos, fisicos y presupuestales de la Direccion a su cargo, de acuerdo con las
politicas y procesos definidos por la Universidad.

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

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

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  74/873

CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS DEL NIVEL NACIONAL

1 Los documentos institucionales con directrices de operacion, asi como los informes de gestién se presentan
de acuerdo con los lineamientos institucionales.
1 Los programas de Bienestar Universitario son ejecutados conforme a la planeacién definida por la Direccién.
1 Elsistema de indicadores de gestién de la Direccion se define e implementa, de acuerdo con los lineamientos
institucionales.
1 El presupuesto de la Direccién es ejecutado de acuerdo con las politicas y la normativa establecida por la
Universidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
9 Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad
1 Planes de desarrollo global y de sede, y Plan de Desarrollo Institucional
f Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia
T Ley 30 de 1992 (Educacion superior) y decretos reglamentarios
1 Politicas publicas en materia de educacion superior
1  Administracion y Contratacioén Publica
1 Alta gerencia y gestion de calidad
1 Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad
1  Administracion y herramientas de gestion
V. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area
I Orientacion a resultados Liderazgo
91  Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion
1 Transparencia Pensamiento estratégico
1 Compromiso con la Universidad Toma de decisiones

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

Etica

Construccion de relaciones
Administracion de recursos
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL NN-D-016212-13

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel DIRECTIVO

Denominacion del empleo DIRECTOR

Cdédigo 016212

Grado 12

Dependencia DIRECCION NACIONAL DE PROGRAMAS DE PREGRADO
Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR ACADEMICO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y liderar politicas y proyectos en asuntos relacionados con la gestion y evaluacion de la calidad de los
programas de pregrado de la Universidad, en coherencia con los planes de desarrollo global y de sedes.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1  Proponer politicas al Comité Nacional de Programas Curriculares para el desarrollo y mantenimiento de la
calidad de los programas de pregrado en la Universidad Nacional, asi como para los convenios
interinstitucionales en este campo de la educacion superior.

1  Proponer al Comité Nacional de Programas Curriculares los instrumentos y métodos para la realizacion de un
seguimiento y evaluacion integral de la investigacion, docencia y extension, para la sistematizaciéon de las
experiencias docentes exitosas, y para el analisis de las evaluaciones docentes.

1 Conceptuar, desde el punto de vista curricular, sobre las propuestas de creacion, apertura, modificacion,
suspension, reapertura y supresion de los programas de pregrado ante el Consejo Académico y el Consejo
Superior Universitario.

1 Asesorar a las Facultades y realizar una labor de acompafiamiento en la elaboracion de las propuestas de
creacion, apertura, modificacion, suspension, reapertura y supresion de programas de pregrado.

1  Ajustar las propuestas de creacion, apertura, modificacién, suspensién, reapertura y supresion de programas
de pregrado a la norma curricular y los estatutos pertinentes gracias a la concertacion de los diferentes
estamentos.

1 Colaborar con la Direccién Nacional de Admisiones en el disefio de criterios de admisién a los programas de

pregrado.

Coordinar los procesos de evaluacion, acreditacion y seguimiento permanente de los programas de pregrado.

Mantener y actualizar una base de datos en la cual se registren todas las novedades (creacion, apertura,

modificacién, suspension, reapertura, supresion y evaluacion) de los programas de pregrado de la

Universidad Nacional de Colombia.

1  Enviar la informacion sobre los programas de pregrado al Sistema Nacional de Informacién de la Educacion
Superior T SNIEST .

1 Coordinar la participacion de los estudiantes de pregrado de la Universidad Nacional de Colombia en los
examenes de Estado i ECAEST .

1 Proponer al Comité Nacional de Programas Curriculares, para su estudio, las reformas pertinentes del
Estatuto Estudiantii de Pregrado y Posgrado, que con base en la Autoevaluacion, contribuyen al
mejoramiento de la calidad de los Programas de Pregrado y Posgrado.

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

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

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

La informacion de programas de pregrado se mantiene actualizada y disponible para las instancias que la
requieran.

Las propuestas de politicas, reformas, criterios, instrumentos y métodos presentadas al Comité Nacional de
Programas Curriculares guardan son consistentes con politicas y criterios de calidad de la educacién
superior.

Los conceptos sobre programas de pregrado presentados al Consejo Académico o al Consejo Superior
Universitario son consistentes con la normativa y las politicas de calidad de la educacién superior.

La Universidad cuenta con criterios de autoevaluacién y propuestas de acciones de mejoramiento de los
programas de pregrado coherentes con la hormativa y politicas de calidad de la educacion superior.

Los informes técnico-analiticos facilitan el diagndstico de los programas curriculares de pregrado.

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

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

Administracion y Contratacion Publica

Alta gerencia y gestion de calidad

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad
Sistemas de informacion

V. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area
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Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Liderazgo

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

Etica

Construccion de relaciones
Innovacioén para la gestién
Innovacién del conocimiento
Negociacion

Orientacion al logro
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL NN-D-016212-14

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel DIRECTIVO

Denominacion del empleo DIRECTOR

Cdédigo 016212

Grado 12

Dependencia DIRECCION DE INVESTIGACION DE LA SEDE Bogota
Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR DE SEDE

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y participar en la formulacién de las politicas de investigacion de la Universidad y gestionar los procesos
administrativos y la consecucion de recursos externos para el desarrollo de la investigacion en la Sede.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Participar en el Comité Nacional de Investigacién de la Vicerrectoria de Investigacion donde se trazan las
politicas para la investigacion en la Universidad Nacional de Colombia.

1 Participar en el Consejo de Sede, en el Comité Asesor de Extension de la Sede y en los grupos de trabajo de
la Vicerrectoria de Sede, donde se trazan las politicas académicas y administrativas de la Sede.

91 Presidir el Comité Asesor de Investigacion de Sede y realizar la Secretaria técnica del Comité de ética de

investigacion de la Universidad.

Liderar los procesos necesarios para garantizar el cumplimiento de las politicas de investigacion.

Fomentar nexos institucionales e interinstitucionales que redunden en el apoyo a las actividades de

investigacion, docencia y extensiéon de la comunidad académica de la Sede y posibilitar la vinculacion de la

investigacion con los postgrados.

1 Elaborar los planes de trabajo y desarrollo para la ejecucion de sus funciones, y rendir los informes que le

sean solicitados.

Solicitar, administrar y ejecutar el presupuesto adecuado para su funcionamiento.

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

la Universidad.

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

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

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

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

1 Las politicas de investigacion de la Sede son evaluadas y actualizadas permanentemente y se relacionan con
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los procesos de formacién y extension de la Universidad.

1 Los recursos externos para el desarrollo de la investigacion en la Universidad son gestionados
oportunamente y segun los términos de ley.
1 El Plan Global de Desarrollo y el Plan de Accién de la Sede contienen lineamientos sobre procesos de
investigacion.
1 El presupuesto de la Direccion es administrado y ejecutado, de acuerdo con las directrices establecidas para
tal fin por el Nivel Central.
1  Los proyectos de investigacion de la Sede son formulados conforme a politicas y lineamientos del Plan Global
de Desarrollo de la Universidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
9  Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad
1 Planes de desarrollo global y de sede, y Plan de Desarrollo Institucional
1 Normatividad vigente en la Universidad sobre investigacion
1 Ley 30 de 1992 (Educacion superior) y decretos reglamentarios
9  Politicas publicas en materia de educacion superior
1  Administracion y Contratacion Publica
1 Alta gerencia y gestion de calidad
1 Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad
1 Reglamentacion que expide la Vicerrectoria de Sede y la Vicerrectoria de Investigacion
V. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area
Orientacién a resultados Liderazgo
1  Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion
1 Transparencia Pensamiento estratégico
1  Compromiso con la Universidad Toma de decisiones

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

Etica

Construccion de relaciones
Innovacioén para la gestién
Innovacién del conocimiento
Negociacion

Orientacion al logro
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL NN-D-016212-15

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel DIRECTIVO

Denominacion del empleo DIRECTOR

Cdédigo 016212

Grado 12

Dependencia DIRECCION NACIONAL DE DIVULGACION CULTURAL
Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR ACADEMICO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, dirigir y adoptar la definicion y ejecucion de politicas y planes generales relacionados con la gestiéon y
difusion cultural de la Universidad, en cumplimiento de los objetivos institucionales involucrando los @mbitos local,
nacional e internacional.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Formular politicas y desarrollar los planes de accion pertinentes que garanticen el desarrollo de los proyectos
de fomento a la cultura que implique procesos de produccién y consumo de bienes culturales, de difusion de
patrimonios artisticos y culturales y de interaccion entre el &mbito educativo y sus contextos culturales
involucrando los ambitos local, nacional e internacional.

1 Coordinar el desarrollo de procesos de integracion de las Sedes de la Universidad en torno a acciones
conjuntas de difusion académica y cultural, dentro de los marcos de accién arriba mencionados.

1 Coordinar con otros entes de la Universidad el desarrollo de politicas de divulgacion de la produccion
académica de la Universidad que garantice la difusion permanente, selectiva y cualificada de la produccién
artistica y cultural de la Universidad y el uso eficiente de los recursos requeridos para ésta.

1 Gestionar, conservar, investigar y difundir los patrimonios muebles e inmuebles, las colecciones del Museo de
Arte y la Casa Museo Jorge Eliécer Gaitan, los edificios del Museo y Auditorio Ledn de Greiff y demas
escenarios que estan a cargo de la Direccion de acuerdo con las politicas establecidas por la Universidad.

1  Definir y ejecutar la programacion cultural de la Sede Bogota de acuerdo con los objetivos establecidos para
la dependencia y las politicas definidas por la Universidad.

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

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

1 Las demés que se deriven de la Ley, los estatutos, reglamentos de la Universidad y aquellas que le deleguen
las instancias competentes.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1 Las politicas y planes de accion son formulados acorde con los objetivos de la dependencia y las politicas
establecidas por la Universidad.

1 Los procesos de integracién de las Sedes de la Universidad en torno a acciones conjuntas de difusién
académica y cultural son desarrollados acorde con las politicas establecidas por la Universidad.
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1 El desarrollo de politicas de divulgacién de la produccién académica de la Universidad Nacional es
coordinado oportunamente con otros entes garantizando la difusidon permanente, selectiva y cualificada de la
produccién artistica y cultural de la Universidad y el uso eficiente de los recursos requeridos para ésta.

1 La programacion cultural de la Sede Bogota es definida y ejecutada oportunamente de acuerdo con los
objetivos establecidos para la dependencia y las politicas definidas por la Universidad.

1 Los patrimonios muebles e inmuebles, las colecciones del Museo de Arte y la Casa Museo Jorge Eliécer
Gaitan, los edificios del Museo y Auditorio Le6n de Greiff y demas escenarios que estan a cargo de la
Direccion son gestionados, conservados, investigados y difundidos de acuerdo con las politicas establecidas
por la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

9 Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad

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

 Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia

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

1 Politicas publicas en materia de educacion superior

1 Administracion y Contratacion Publica

1 Alta gerencia y gestién de calidad

I Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad

1  Gestion artistica y cultural

V. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area

I Orientacion a resultados Liderazgo

91  Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion

1 Transparencia Pensamiento estratégico

1 Compromiso con la Universidad Toma de decisiones

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

Etica

Construccion de relaciones
Administracion de recursos
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL NN-D-016212-16

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel DIRECTIVO

Denominacion del empleo DIRECTOR

Cédigo 016212

Grado 12

Dependencia VICERRECTORIA ACADEMICA - SISTEMA DE INFORMACION ACADEMICA
Cargo del jefe inmediato VICERRECTOR GENERAL

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional JEFES Y DIRECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y coordinar las acciones necesarias para proveer y administrar los procesos y sistemas de informacion
académica en la Universidad, de acuerdo con las politicas y lineamientos vigentes en la materia.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Enlazar las politicas y acciones estratégicas académicas de la Universidad con el conjunto de procesos y
servicios de informacion académica que son administrados.

91 Disefiar y dirigir las acciones para brindar asesoria, capacitacion y soporte funcional respecto al manejo de la
informacién académica a las Unidades de Administracion Académica de todos los niveles.

1  Coordinar los procesos necesarios para garantizar la aplicacion permanente de la normativa académica de la
Universidad en las diferentes sedes para los asuntos de informacion académica.

1 Proponer e implementar los ajustes necesarios para la optimizacion de los procedimientos e instrumentos
requeridos en la dependencia buscando la mejora continua de su gestion.

1 Asistir a las reuniones de las comisiones, comités y demas cuerpos en que tenga participacion y aquellos
relacionados con la gestion de la informacién académica de la Universidad.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

1 El sistema cumple sus objetivos de administrar la informacién académica bajo los criterios de seguridad y
confidencialidad de acuerdo con los planes de accién y la normativa de la Universidad.

1 El sistema de informacién académica vigente en la Universidad tiene un éptimo funcionamiento y permite dar
solucion a las inquietudes, consultas y solicitudes de los usuarios.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

9 Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad
1 Planes de desarrollo global y de sede, y Plan de Desarrollo Institucional
1 Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia
T Ley 30 de 1992 (Educacion superior) y decretos reglamentarios
1 Politicas publicas en materia de educacién superior
1 Administracion y Contratacion Publica
9  Alta gerencia y gestién de calidad
1 Sistemas de informacién y aplicativos propios de la Universidad
1  Administracién de informacion académica

V. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area

I Orientacion a resultados Liderazgo
9  Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion y organizacion
1 Transparencia Pensamiento estratégico
1 Compromiso con la Universidad Toma de decisiones

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

Etica

Construccion de relaciones
Administracion de recursos
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL NN-D-016214-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel DIRECTIVO

Denominacion del empleo DIRECTOR

Cdédigo 016214

Grado 14

Dependencia OFICINA NACIONAL DE PLANEACION
Cargo del jefe inmediato RECTOR

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Rectoria mediante la coordinacion del Sistema de Planeacion de la Universidad, con el fin de
consolidar el Plan Global de Desarrollo y el Plan de Desarrollo Institucional.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar al Consejo Superior Universitario, al Rector, al Consejo Universitario de Planeacion y a los demas
organos de gobierno en lo referente al Sistema de Planeacion, de acuerdo con politicas y normativa vigente.
Garantizar el cumplimiento armoénico de las politicas que en materia de planeacion defina el 6rgano colegido
correspondiente.

Coordinar la implementacion de la metodologia para la construccion del Plan Global de Desarrollo y el Plan
de Accion Institucional, de acuerdo con directrices establecidas por el Rector de la Universidad.

Coordinar a las Oficinas de Planeacion de las Sedes para garantizar la coherencia del Sistema de Planeacién
de la Universidad.

Coordinar la administracién del Banco de Proyectos de la Universidad, de acuerdo con politicas y normativa
vigentes.

Programar y evaluar el Presupuesto de Inversién de la Universidad, de manera conjunta con la Oficina de
Presupuesto Nacional.

Administrar el Sistema Integrado de Indicadores y Estadisticas.

Coordinar el sistema de planeacion de la Universidad manteniendo el enlace con las unidades béasicas de
gobierno de la Universidad para garantizar la ejecucién de las politicas, programas y proyectos del Plan
Global de Desarrollo.

Coordinar con la Gerencia Nacional Administrativa y Financiera o quien haga sus veces, la elaboracion del
Plan Financiero de la Universidad.

Coordinar con la Gerencia Nacional Administrativa y Financiera o quien haga sus veces, el proceso de
programacion del Presupuesto General de la Universidad.

Coordinar la realizacion de los estudios requeridos por los cuerpos colegiados de la Universidad, asi como la
realizacién de estudios coyunturales para la toma de decisiones que permitan el cumplimiento de la definicion
de metas, priorizacion de acciones y evaluacion de logros.

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

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

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

1 Los drganos de Gobierno y 6rganos colegiados son asesorados permanentemente, en lo relacionado al
Sistema de Planeacion de la Universidad.

1 Las Oficinas de Planeacion de la Sede son coordinadas y articuladas, de forma tal que se garantice la
coherencia del Sistema de Planeacion de la Universidad.

1 El Plan Global de Desarrollo y el Plan de Accién Institucional son formulados conforme a directrices
establecidas por los érganos de Gobierno de la Universidad.

f El Plan Financiero de la Universidad es elaborado de forma coordinada con la Gerencia Nacional
Administrativa y Financiera.

1 El presupuesto de inversion de la Universidad es programado y evaluado de acuerdo con directrices

establecidas por la Division Nacional de Presupuesto.

El presupuesto es ejecutado de acuerdo con las metas del plan operativo de la ONP.

El plan operativo de la ONP incluye actividades, metas e indicadores de gestion que responden a los

objetivos del Plan de Desarrollo vigente de la Universidad.

= —a

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 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 sobre proyectos de inversién

Ley 30 de 1992 (Educacion superior) y decretos reglamentarios

Politicas publicas en materia de educacion superior

Administracién y Contratacion Publica

Alta gerencia y gestion de calidad

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad

Ley Organica de Presupuesto del Ministerio de Hacienda y Normativa nacional sobre proyectos de inversion

=4 =4 -8 _4_a_-98_8a_-4a_-2

V. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Liderazgo

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

Etica

Construccion de relaciones
Administracion de recursos
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas sesenta (60) meses de experiencia profesional

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  86/873
CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS DEL NIVEL NACIONAL

relacionada.
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PERFIL NN-D-016214-02

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel DIRECTIVO

Denominacion del empleo DIRECTOR

Cdédigo 016214

Grado 14

Dependencia UNIMEDIOS DIRECCION

Cargo del jefe inmediato RECTOR

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Rectoria mediante la definicion y direccion de las politicas de comunicacion institucionales, para la
difusion de los logros cientificos, académicos, intelectuales y culturales de la Universidad, de conformidad con los
términos sefialados por la ley y la normativa interna.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

9  Orientar, definir, dirigir y emitir las politicas de comunicacion y de produccion de informacion especializada,
dirigida a los medios de comunicacion con el fin de dar mayor visibilidad a la Universidad y fortalecer su
imagen.

1 Identificar y establecer mecanismos de difusién de los logros cientificos, académicos, intelectuales y
culturales de la Universidad.

91 Liderar los procesos de aplicacion de las innovaciones de las tecnologias de la comunicacion y de la
informacién aplicadas a las actividades de comunicacion de la Universidad.

9  Dirigir controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la dependencia, en concordancia con el Plan

Global de Desarrollo de la Universidad.

Apoyar a la Rectoria en procesos de comunicacion y generacion de informacién, cuando se requiera.

Definir los elementos de analisis de la informacion y de los medios de comunicacién que le permitan a la

Universidad observar las transformaciones sociales nacionales e internacionales que afectan la vida

universitaria.

1 Establecer y mantener relaciones estratégicas que permitan la optimizacion de la producciéon de la
informacién de la Universidad y su difusion en los medios de comunicacion internos y externos.

1 Establecer estrategias y campafias en los medios de comunicacion que permitan defender el buen nombre de
la Universidad.

1 Garantizar la produccién de noticias e informaciéon que genere la Universidad, en los ambitos, académico,
cientifico, cultural, investigativo, artistico y tecnologico.

1 Dirigir y supervisar las actividades editoriales, informativas y de produccion de los medios audiovisuales,
impresos, radiales y multimedia de la Universidad, con el fin de que se ajusten a las politicas de comunicacion
institucionales.

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

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

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

= —a
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IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

Las politicas de comunicacion de la Universidad son definidas de acuerdo con las tendencias actuales de
comunicacion, en coherencia con los lineamientos y la normativa vigente.

Los mecanismos de difusién de la informacién que genere la Universidad se establecen de acuerdo con las
politicas de comunicacion institucionales y las actuales tendencias de comunicacion.

Los procesos de aplicacion de las innovaciones de las tecnologias de la comunicacion son liderados de forma
oportuna y eficiente de acuerdo con los términos sefialados por la Ley y las normas respectivas.

El apoyo brindado oportunamente a la rectoria, permite la toma de decisiones acertadas en los procesos de
generacion y divulgacién de la informacién que genere la Universidad.

Los objetivos establecidos por la direcciéon de UNIMEDIOS se alcanzaron y estan acorde con el Plan Global
de Desarrollo vigente de la Universidad.

Los elementos de analisis de la informacion son definidos de forma clara y pertinente de acuerdo con las
politicas de comunicacion institucionales.

El establecimiento de alianzas estratégicas se realiza de forma oportuna y transparente lo que permite la
optimizacion de la produccioén de la informacion que genera la Universidad.

La informacién que genere la Universidad en diversas areas se divulga de forma oportuna y pertinente en los
medios audiovisuales, impresos, radiales y multimedia de la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= =4 —a 48 _a_a_2a_-4a_-23

Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad
Planes de desarrollo global y de sede, y Plan de Desarrollo Institucional
Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia

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

Administracion y Contratacion Publica

Alta gerencia y gestion de calidad

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad
Normas relativas a propiedad intelectual y derechos de autor

V. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area

E I K

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Liderazgo

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

Etica

Construccion de relaciones
Administracién de recursos

=4 =4 =8 -8 -8 _8_9_a_9_°9_-A2

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  89/873
CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS DEL NIVEL NACIONAL

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.
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CARGOS DE NIVEL ASESOR

PERFIL NN-AR-10201-02

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel ASESOR

Denominacién del empleo ASESOR

Cddigo 10201

Grado 01

Dependencia OFICINA NACIONAL DE CONTROL INTERNO
Cargo del jefe inmediato JEFE DE OFICINA

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Oficina Nacional de Control Disciplinario Interno mediante la evaluacion, el seguimiento y el
acompafiamiento a los procesos de gestion de la Universidad, con el fin de promover el cuidado de lo publico, y la
cultura de la autoevaluacion, la autorregulacion y la autogestion.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Analizar, verificar, evaluar y hacer seguimiento a la aplicacion de normas técnicas, métodos, mapas de
riesgo, procesos y procedimientos de gestion propios de cada dependencia o programa asignado con el fin de
garantizar la eficiencia en las areas de trabajo, la proteccion de bienes de la Universidad y la presentacion de
informes de evaluacion a la gestion.

1 Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control
de los procesos de gestion de las dependencias asignadas.

1  Promover y difundir la filosofia de la autorregulacién y la autoevaluacion con el fin de fortalecer el sistema de
Control Interno de la Universidad.

1 Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con las Tablas de Retencion
documental adoptadas por la dependencia y las normas de archivo.

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

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

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

1 La evaluacion y el seguimiento a la aplicacion de normas técnicas, métodos, procesos y procedimientos de
gestion de las dependencias asignadas se realiza de acuerdo con politicas y procedimientos fijados por la
Direccion y las normas respectivas, con criterios de eficiencia, transparencia, calidad y oportunidad.

1 Las recomendaciones realizadas permiten la toma de decisiones acertadas en cumplimiento de los procesos
de gestion de la dependencia evaluada.

1 Los programas de promocién y difusion de la filosofia de la autorregulacion, el autocontrol y la autoevaluacion

145 anos

Innovando
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de la Institucién son ejecutados seglin metas, recursos y necesidades de la Universidad.

1 Los documentos correspondientes al archivo a su cargo, se administran de acuerdo con las Tablas de
Retencion documental y las normas de archivistica establecidas.

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

1 Los tramites que se adelantan en la Oficina tienen tratamiento de confidencialidad segun exigencia de la Ley
734 de 2002.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
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PERFIL NN-AR-10201-03

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel ASESOR

Denominacion del empleo ASESOR

Cdédigo 10201

Grado 01

Dependencia OFICINA NACIONAL DE CONTROL INTERNO
Cargo del jefe inmediato JEFE DE OFICINA

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Oficina Nacional de Control Interno, mediante la evaluacion, el seguimiento y el acompafiamiento a
los procesos de gestion de la Universidad, con el fin de promover el cuidado de lo publico, y la cultura de la
autoevaluacion, la autorregulacion y la autogestion.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Analizar, verificar, evaluar y hacer seguimiento a la aplicacion de normas técnicas, métodos, mapas de
riesgo, procesos y procedimientos de gestion propios de cada dependencia o programa asignado, con el fin
de garantizar la eficiencia en las areas de trabajo, la proteccion de bienes de la Universidad y la presentacion
de informes de evaluacion a la gestion.

1  Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control
de los procesos de gestion de las dependencias asignadas.

1  Promover y difundir la filosofia de la autorregulacion y la autoevaluacion con el fin de fortalecer el sistema de
Control Interno de la Universidad.

1 Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con las Tablas de Retencion
documental adoptadas por la dependencia y las normas de archivo.

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

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

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1 La evaluacion y el seguimiento a la aplicacion de normas técnicas, métodos, procesos y procedimientos de
gestion de las dependencias asignadas se realiza de acuerdo con politicas y procedimientos fijados por la
Direccion y las normas respectivas, con criterios de eficiencia, transparencia, calidad y oportunidad.

1 Las recomendaciones realizadas permiten la toma de decisiones acertadas en cumplimiento de los procesos
de gestion de la dependencia evaluada.

1 Los programas de promocién y difusion de la filosofia de la autorregulacion, el autocontrol y la autoevaluacion
de la Institucién son ejecutados segln metas, recursos y necesidades de la Universidad.
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Innovando
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1 Los documentos correspondientes al archivo a su cargo, se administran de acuerdo con las Tablas de
Retencion documental y las normas de archivistica establecidas.

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

1 Los tramites que se adelantan en la Oficina tienen tratamiento de confidencialidad segun exigencia de la Ley
734 de 2002.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
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PERFIL NN-AR-10201-04

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel ASESOR

Denominacion del empleo ASESOR

Cdédigo 10201

Grado 01

Dependencia DIRECCION NACIONAL DE PROGRAMAS DE POSTGRADO
Cargo del jefe inmediato DIRECTOR NACIONAL DE PROGRAMAS DE POSGRADO
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional PROFESIONALES Y ASESORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a las Facultades en el desarrollo de programas curriculares de posgrado en la Universidad, asi como en
el establecimiento de convenios interinstitucionales nacionales e internacionales en este nivel educativo.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar a las facultades y en la creacion, apertura, modificacion, suspension, reapertura y supresion de los
programas de posgrado.

1  Emitir conceptos sobre la viabilidad y pertinencia académica de los proyectos de programas curriculares de
posgrado para su presentacion ante las directivas pertinentes.

1  Emitir conceptos sobre las propuestas de programas de posgrado de la Universidad, que se vayan a ofrecer
en convenio con otras Universidades o instituciones del pais o del extranjero.

1 Editar y presentar la propuesta académica del programa curricular de posgrado, al Consejo Académico y
Consejo Superior Universitario.

1  Proyectar politicas relacionadas con el desarrollo de los programas de posgrado de la Universidad, asi como
para los convenios interinstitucionales nacionales e internacionales.

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

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

1 La asesoria y emision de conceptos sobre la viabilidad y pertinencia académica de los proyectos de
programas curriculares de posgrado, permiten la toma de decisiones acertadas en cumplimiento de los
requerimientos del usuario.

1 Las propuestas académicas presentadas cumplen con criterios de calidad, oportunidad y pertinencia y se
ajustan a la normativa académica vigente.

1 Las politicas proyectadas relacionadas el desarrollo de los programas de posgrado de la Universidad son
coherentes, oportunas y pertinentes de acuerdo con las normas y lineamientos sobre la materia.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, méas doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
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PERFIL NN-AR-10201-05

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel ASESOR

Denominacion del empleo ASESOR

Cdédigo 10201

Grado 01

Dependencia DIRECCION NACIONAL DE PROGRAMAS DE POSTGRADO

Cargo del jefe inmediato JEFE DE LA DIRECCION NACIONAL DE PROGRAMAS DE POSGRADO
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional PROFESIONALES Y ASESORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a las Facultades en el desarrollo de programas curriculares de posgrado en la Universidad, asi como en

el establecimiento de convenios interinstitucionales nacionales e internacionales en este nivel educativo.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar a las facultades y realizar una labor de acompafiamiento en la creacion, apertura, modificacion,
suspension, reapertura y supresion de los programas de posgrado.

Emitir conceptos sobre la viabilidad y pertinencia académica de los proyectos de programas curriculares de
posgrado para su presentacion ante las directivas pertinentes.

Emitir conceptos sobre las propuestas de programas de posgrado de la Universidad, que se vayan a ofrecer
en convenio con otras universidades o instituciones del pais o del extranjero.

Editar y presentar la propuesta académica del programa curricular de posgrado, al Consejo Académico y
Consejo Superior Universitario.

Proyectar politicas relacionadas con el desarrollo de los programas de posgrado de la Universidad, asi como
para los convenios interinstitucionales nacionales e internacionales.

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

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

La asesoria, acompafiamiento y emision de conceptos sobre la viabilidad y pertinencia académica de los
proyectos de programas curriculares de posgrado, permiten la toma de decisiones acertadas en cumplimiento
de los requerimientos del usuario.

Las propuestas académicas presentadas cumplen con criterios de calidad, oportunidad y pertinencia y se
ajustan a la normativa académica vigente.

Las politicas proyectadas relacionadas el desarrollo de los programas de posgrado de la Universidad son
coherentes, oportunas y pertinentes de acuerdo con las normas y lineamientos sobre la materia.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, méas doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

145 anos
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PERFIL NN-AR-10201-06

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel ASESOR

Denominacion del empleo ASESOR

Cdédigo 10201

Grado 01

Dependencia DIRECCION NACIONAL DE PROGRAMAS DE PREGRADO
Cargo del jefe inmediato DIRECTOR NACIONAL DE PROGRAMAS DE PREGRADO
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo CARRERA ADMINISTRATIVA

Grupo ocupacional PROFESIONALES Y ASESORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccion Nacional de Programas de Pregrado en la generacion de politicas y en la gestion de
procesos relacionados con los programas de los programas de pregrado de la Universidad.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1  Asistir al Director en el programa de evaluacion, acreditacion y seguimiento de los programas de pregrado,
atendiendo las politicas y lineamientos establecidos por la Universidad.

1 Asesorar a los pares nacionales e internacionales en los procesos de evaluacion y seguimiento de calidad de
los programas de pregrado.

1  Proyectar politicas relacionadas con el desarrollo, la calidad y la evaluacion de los programas de pregrado de
la Universidad.

1 Realizar acompafiamiento a los programas de pregrado en relacién con las politicas, lineamientos y acciones
de calidad.

1 Buscar y consolidar la informacion curricular de programas de pregrado, con el fin de proyectar politicas,
responder recursos o dar soporte para la creacion, modificacion o supresion de programas.

1 Mantener los sistemas de informacion de programas curriculares de pregrado actualizados y disponibles para
consulta.

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

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

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1 La asesoria y asistencia al Director (a) en la emisién de conceptos sobre la viabilidad y la pertinencia
académica de los proyectos de creacion y apertura de programas curriculares de pregrado, permiten la toma
de decisiones acertadas en cumplimiento de los requerimientos de calidad.

1 Las propuestas, conceptos y demas documentos elaborados cumplen con criterios de calidad, oportunidad y
pertinencia y se ajustan a la normativa académica vigente.

1 Los sistemas de informacion de programas de pregrado facilitan la consulta por parte de los usuarios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

9  Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad

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

1 Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia sobre Estatuto Estudiantil y la reforma académica
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1 Ley 30 de 1992 (Educacion superior) y decretos reglamentarios
1 Sistemas de informacién y aplicativos propios de la Universidad
1 Ofimatica
V. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area
1 Orientacion a resultados Conocimiento del entorno
91  Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
1 Transparencia Construccion de relaciones
1  Compromiso con la Universidad Comunicacion y relaciones interpersonales

Aprendizaje continuo
Apertura y flexibilidad
Planeacion y organizacién

E I ]

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas doce (12) meses de experiencia profesional relacionada
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PERFIL NN-AR-10202-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel ASESOR

Denominacion del empleo ASESOR

Cédigo 10202

Grado 02

Dependencia DIRECCION DE INVESTIGACION DE LA SEDE Bogota
Cargo del jefe inmediato DIRECTOR DE INVESTIGACION BOGOTA
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional PROFESIONALES Y ASESORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccion de Investigacion Bogota i DIBi en asuntos relacionados con patentes y propiedad
intelectual, para que la produccion académica e investigativa de la Universidad cumpla con las normas vigentes
internas y externas y con estandares internacionales en la materia.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Emitir conceptos sobre propiedad intelectual e industrial en relacion con la produccién académica e
investigativa de la Universidad, para ofrecer servicios de extension.

1 Apoyar a la Direccion en asuntos relacionados con vigilancia tecnoldgica y solicitud de patentes, garantizando
que se apliquen las normas internas y externas vigentes.

1 Realizar la relatoria en el Comité de Etica de la Universidad, en coherencia con las politicas institucionales.

1 Asesorar a los grupos académicos y de investigacion de la Universidad en temas de propiedad intelectual,
para garantizar la aplicaciéon de las normas vigentes.

1 Asesorar a la Direccion de Investigacion Bogota en la definicion de normas y politicas de propiedad
intelectual, segun estandares y tendencias mundiales en esta materia.

1 Participar en reuniones o eventos, por delegacion del jefe de la oficina o en compafiia de éste, representando
los intereses de la dependencia.

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

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

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1 Las investigaciones asesoradas por la DIB cumplen con las normas internas y externas sobre propiedad
intelectual y permiten ofrecer servicios de extension sobre bases equitativas.

1 Las solicitudes de patentes son presentadas de acuerdo con la normativa interna y externa.

1 Las actas del Comité de Etica son llevadas de acuerdo con politicas y normas de la Universidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 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 sobre ciencia y tecnologia

Ley 30 de 1992 (Educacion superior) y decretos reglamentarios

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad

Sistemas de informacién y aplicativos especiales de la plataforma SCIENTI de Colciencias (GrupLAC,
CVLAC, DocLAC, MaesLAC e IntituLAC)

1 Normatividad vigente (nacional e internacional) relacionada con propiedad intelectual e industrial y con
derechos de autor

=4 =4 —4a —a _a_9

1 Normatividad nacional vigente relacionada con ciencia y tecnologia

T Ofimatica
V. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area

Orientacién a resultados T  Conocimiento del entorno

91  Orientacién al usuario y al ciudadano 1  Experticia profesional

1 Transparencia M  Construccion de relaciones

1  Compromiso con la Universidad 1 Comunicacion y relaciones interpersonales
1 Aprendizaje continuo
1 Argumentacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL NN-AR-10202-02

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel ASESOR

Denominacion del empleo ASESOR

Cédigo 10202

Grado 02

Dependencia DIRECCION DE INVESTIGACION DE LA SEDE Bogota
Cargo del jefe inmediato DIRECTOR DE INVESTIGACION BOGOTA
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional PROFESIONALES Y ASESORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccién de Investigacion Bogotad i DIBi en lo referente a gestion administrativa de proyectos,
ejecucion financiera y formulacion del plan de accion de la Direccién, de acuerdo con las normas internas y
externas.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar y coordinar la formulacion del Plan de Accién de la Direccion en concordancia con las politicas de
investigacion de la Universidad y la reglamentacion vigente.

1 Presentar los informes de avance técnico de los proyectos de la dependencia que den cuenta del
cumplimiento del Plan de Accidn Institucional (PAI).

1 Garantizar desde su cargo el cumplimiento de las metas formuladas por los proyectos de la dependencia, que
hacen parte del Banco de proyectos de la Universidad (BPUN).

1 Hacer seguimiento a la ejecucién financiera de los proyectos de la dependencia inscritos en el BPUN.

1 Realizar andlisis y presentar los informes de convocatorias internas y procesos internos ante las instancias
correspondientes.

1 Asesorar a la Direccion de Investigacion en los tramites administrativos que tienen que ver con la contratacion
de personal y ejecucion presupuestal.

1 Administrar la asignacion presupuestal del programa de movilidad docente, en concordancia con las
directrices dadas desde la Vicerrectoria de Investigacion de la Universidad.

1 Realizar andlisis y consolidacion de informes de ejecucion y presupuestales que presentan las Facultades,
para la respectiva retroalimentacion.

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

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

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO
1 Los proyectos de inversion con financiacion interna que se formulan para la Direccién en el Plan de Accion

Institucional (PAI), son elaborados de acuerdo con las politicas de investigacién de la Universidad y la
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reglamentacion vigente.

Los Informes de avance técnico de los proyectos de la Direccion inscritos en el BPUN, se realizan de forma
semestral, reportan la ejecucién financiera, el cumplimiento de metas y se elaboran de acuerdo con los
parametros establecidos por la Oficina de Planeacion Institucional y del Territorio (OPIT).

Los informes que se presentan a la Vicerrectoria de Investigacion, al Comité de Investigacion, a la
Vicerrectoria de Sede y al Consejo de Sede dan cuenta de las convocatorias internas realizadas por la
Direccion.

El informe de gestién de la Direccion se realiza anualmente y con base en la consolidacién de informes que
presentan las Facultades de la Universidad.

Los informes de asignacién presupuestal del programa de movilidad docente son reportados al Vicerrector de
investigacion, quien administra el programa en la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= =4 —a —a_a_a_2a

= =

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 sobre investigacion

Ley 30 de 1992 (Educacién superior) y decretos reglamentarios

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad

Reglamentacion de la Vicerrectoria de Sede y la Vicerrectoria de Investigacion

Plataformas de informacion de las instituciones que hacen parte del sistema de informacién de ciencia y
tecnologia

Normatividad vigente de ciencia y tecnologia

Manual de Contratos y Convenios de la Universidad

V. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area

E R

Conocimiento del entorno

Experticia profesional

Construccién de relaciones

Comunicacion y relaciones interpersonales
Aprendizaje continuo

Planeacion y organizacion

Pensamiento analitico

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

E I I |

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL NN-AR-10202-03

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel ASESOR

Denominacion del empleo ASESOR

Cdédigo 10202

Grado 02

Dependencia DIRECCION NACIONAL DE DIVULGACION CULTURAL
Cargo del jefe inmediato DIRECTOR

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional PROFESIONALES Y ASESORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccion en la definicion de los programas, proyectos, estudios y actividades relacionadas con la
programacion artistica y cultural del Museo de Arte y la restauracion y conservacion de colecciones especiales.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la planeacion y el disefio de actividades pertinentes para el desarrollo de la programacion
artistica y cultural, concerniente al Museo de Arte, a través de programas definidos por la Direccidon Nacional
de Divulgacion Cultural.

Participar en los estudios que permitan mejorar la presentacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizaciéon 6ptima de los recursos
disponibles para el Museo de Artes.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las
metas.

Promover el buen funcionamiento de las instalaciones locativas del Museo de Arte.

Proponer el desarrollo de los programas, proyectos, estudios y actividades concernientes a la restauracion y
conservacion de las piezas que conforman la coleccién Pizano.

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

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

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

E ]

El Museo de Artes cuenta con actividades planeadas y disefiadas en coherencia con los programas de la
Direccion Nacional de Divulgacion Cultural.

Los planes, programas y proyectos del Museo de Artes se desarrollan en coherencia con las metas de la
dependencia y optimizando los recursos disponibles.

Las locaciones del Museo de Arte son utilizadas de forma adecuada para su mantenimiento éptimo.

Las piezas que conforman la coleccidon Pizano cuentan con procesos de restauracion y conservacion basados
en estudios, programas y proyectos especificos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Restauracién y conservacion
1  Museologia
§  Patrimonio cultural
1  Gestidn de proyectos
V. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area
Orientacién a resultados  Conocimiento del entorno
9  Orientacién al usuario y al ciudadano 1  Experticia profesional
1 Transparencia M  Construccion de relaciones
1  Compromiso con la Universidad 1 Comunicacion y relaciones interpersonales
1  Aprendizaje continuo
1 Aperturay flexibilidad
1 Planeacion y organizacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL NN-AR-10202-04

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel ASESOR

Denominacion del empleo ASESOR

Cdédigo 10202

Grado 02

Dependencia DIRECCION NACIONAL DE BIENESTAR
Cargo del jefe inmediato DIRECTOR NACIONAL DE BIENESTAR

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional PROFESIONALES Y ASESORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccion Nacional de Bienestar y a las Direcciones de Bienestar de Sede en el manejo adecuado
de los sistemas de informacion, en coherencia con las politicas institucionales.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Disefiar, implementar y realizar seguimiento a los sistemas de informacion de la Direccion Nacional de
Bienestar y Direcciones de Bienestar de Sedes.

1 Asesorar en el disefio conceptual y metodoldgico de indicadores de comunidad, de Gestion y de impacto para
la Direccion Nacional de Bienestar y Direcciones de Bienestar de Sedes.

1 Reportar informacion agregada o desagregada sobre indicadores o bases de informacion de datos a las
instancias internas o externas que asi lo requieran.

1 Asesorar en el disefio metodolégico de estudios adelantados o apoyados por la Direccién Nacional de
Bienestar y Direcciones de Bienestar de Sedes.

1 Asesorar en el proceso de publicacion y difusion al interior y al exterior de la Direccién, de los resultados
arrojados por los estudios sobre problematicas afines a Bienestar.

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

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

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

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

1 Los sistemas de informacion son disefiados e implementados, de acuerdo con los lineamientos y las politicas
establecidas por la Direccién y la Universidad.

1 El sistema de indicadores para la Direccién Nacional de Bienestar y Direcciones de Bienestar de Sedes, es
coherente con los planes de desarrollo de la Universidad y la Sede.

1 Los documentos sobre indicadores presentados a instancias internas o externas de la Universidad,
responden a los requerimientos de quien los solicita.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

9 Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad
1 Planes de Desarrollo Global y de Sede y Plan de Desarrollo Institucional
f Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia
T Ley 30 de 1992 (Educacion superior) y decretos reglamentarios
1 Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad
9 Herramientas ofimaticas e informéaticas de andlisis estadistico
1 Ofimatica
V. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area
I Orientacion a resultados 1 Conocimiento del entorno
91  Orientacion al usuario y al ciudadano 1  Experticia profesional
1 Transparencia 1  Construccion de relaciones
1  Compromiso con la Universidad 1 Comunicacion y relaciones interpersonales
1  Aprendizaje continuo
1 Planeacion y organizacion
1 Pensamiento analitico

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL NN-AR-10202-05

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel ASESOR

Denominacion del empleo ASESOR

Cédigo 10202

Grado 02

Dependencia DIRECCION NACIONAL DE PROGRAMAS DE PREGRADO
Cargo del jefe inmediato DIRECTOR NACIONAL DE PROGRAMAS DE PREGRADO
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional PROFESIONALES Y ASESORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccion Nacional de Programas de Pregrado en la generacion de politicas y en la gestion de
procesos relacionados con los programas de los programas de pregrado de la Universidad.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1  Asistir al Director en la emision de conceptos sobre la viabilidad y pertinencia académica de los proyectos de
creacion y apertura de programas curriculares de pregrado para su presentacion ante los cuerpos colegiados
pertinentes.

1 Asesorar a los grupos gestores en la creacion, apertura, modificacion, suspension, reapertura y supresion de
los programas de pregrado.

1  Proyectar politicas relacionadas con el desarrollo, la calidad y la evaluacién de los programas de pregrado de
la Universidad.

1 Realizar acompafiamiento a los programas de pregrado en relacioén con las politicas, lineamientos y acciones
calidad.

1 Buscar y consolidar informacion curricular de programas de pregrado, con el fin de proyectar politicas,
responder recursos o dar soporte para la creacion, modificacion o supresién de programas.

1 Mantener los sistemas de informacion de programas curriculares de pregrado actualizados y disponibles para
consulta.

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

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

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1 La asesoria y asistencia al Director (a) en la emision de conceptos sobre la viabilidad y la pertinencia
académica de los proyectos de creacion y apertura de programas curriculares de pregrado, permiten la toma
de decisiones acertadas en cumplimiento de los requerimientos de calidad.

91 Las propuestas, conceptos y demas documentos elaborados cumplen con criterios de calidad, oportunidad y
pertinencia y se ajustan a la normativa académica vigente.
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1 Los sistemas de informacion de programas de pregrado facilitan la consulta por parte de los usuarios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  110/873
CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS DEL NIVEL NACIONAL

PERFIL NN-AR-10202-06

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel ASESOR

Denominacion del empleo ASESOR

Cdédigo 10202

Grado 02

Dependencia OFICINA NACIONAL DE CONTROL INTERNO
Cargo del jefe inmediato JEFE DE OFICINA

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Oficina Nacional de Control Interno, mediante la evaluacion, el seguimiento y el acompafiamiento a
los procesos de gestion de la Universidad, con el fin de promover el cuidado de lo publico, y la cultura de la
autoevaluacion, la autorregulacion y la autogestion.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Analizar, verificar, evaluar y hacer seguimiento a la aplicacion de normas técnicas, métodos, mapas de
riesgo, procesos y procedimientos de gestion propios de cada dependencia o programa asignado con el fin de
garantizar la eficiencia en las areas de trabajo, la proteccion de bienes de la Universidad y la presentaciéon de
informes de evaluacion a la gestion.

1 Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control
de los procesos de gestion de las dependencias asignadas.

1  Promover y difundir la filosofia de la autorregulacion y la autoevaluacion con el fin de fortalecer el sistema de
Control Interno de la Universidad.

1  Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con las Tablas de Retencion
documental adoptadas por la dependencia y las normas de archivo.

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

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

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1 Los programas de promocién y difusion de la filosofia de la autorregulacion, el autocontrol y la autoevaluacion
de la Institucion son ejecutados segln metas, recursos y necesidades de la Universidad.

1 La evaluacion y el seguimiento a la aplicacién de normas técnicas, métodos, procesos y procedimientos de
gestiéon de las dependencias asignadas se realiza de acuerdo con politicas y procedimientos fijados por la
Direccion y las normas respectivas, con criterios de eficiencia, transparencia, calidad y oportunidad.

1 Las recomendaciones realizadas permiten la toma de decisiones acertadas en cumplimiento de los procesos
de gestion de la dependencia evaluada.
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1 Los informes se presentan conforme a las politicas, lineamientos y periodicidad establecidos por la
Universidad, o a solicitud del jefe inmediato.

1 Los documentos correspondientes al archivo a su cargo, se administran de acuerdo con las Tablas de
Retencién documental y las normas de archivistica establecidas.

1 Los tramites que se adelantan en la Oficina tienen tratamiento de confidencialidad segun exigencia de la Ley
734 de 2002.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

9  Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad
1 Planes de desarrollo global y de sede, y Plan de Desarrollo Institucional
1 Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia
1 Ley 30 de 1992 (Educacion superior) y decretos reglamentarios
1 Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad
1 Auditoria, sistema de control interno, sistemas de gestién de calidad y administracion de riesgos
1 Tablas de retencion documental
T Ofiméatica
V. COMPETENCIAS
Organizacionales Individuales: Nivel - Area
1  Orientacién a resultados 1 Conocimiento del entorno
9  Orientacion al usuario y al ciudadano 1  Experticia profesional
1 Transparencia Construccion de relaciones
1  Compromiso con la Universidad 1 Comunicacion y relaciones interpersonales
1  Aprendizaje continuo
1 Planeacion y organizacion
1 Pensamiento analitico

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL NN-AR-10202-07

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL
Nivel ASESOR
Denominacion del empleo ASESOR

Cédigo 10202

Grado 02

Dependencia

DIRECCION NACIONAL DE INFORMATICA Y COMUNICACIONES

Cargo del jefe inmediato

DIRECTOR DE LA DIRECCION NACIONAL DE INFORMATICA Y
COMUNICACIONES

Dedicacion

ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional

PROFESIONALES Y ASESORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a los usuarios internos y externos de la Universidad en asuntos relacionados con la Direccion Nacional
de Informatica y Comunicaciones, en coherencia con los planes, programas y proyectos de accién nacionales, y
con la normativa vigente.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1  Asesorar la formulacién de directrices y lineamientos generales en materia de la gestion de la informacion, asi
como la toma de decisiones en temas estratégicos de la Direccion.

1 Realizar seguimiento a la gestion realizada en cada una de las &reas funcionales de la Direccion, de acuerdo
con las solicitudes presentadas y los servicios prestados.

1 Coordinar el apoyo prestado a las Sedes de la Universidad, canalizando las solicitudes y necesidades
presentadas ante la Direccion.

1 Participar en la definicion de politicas y planes de mejoramiento y en la definicion de proyectos estratégicos
de cada éarea funcional de la Direccion.

1 Responder por el area de videoconferencia de la Direccion, administrando su programacion e infraestructura.

1 Elaborar y preparar los informes y estadisticas del éarea, solicitados por el director, conforme a los
procedimientos establecidos por la dependencia y los lineamientos de la Universidad.

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

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

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

91 Las solicitudes de los usuarios son presentadas por medio de los jefes de las dependencias o a través de la
mesa de servicio.

1 Las solitudes presentadas por los usuarios son distribuidas a cada area funcional de la Direccién y se le
realiza seguimiento para garantizar la prestacion del servicio.

1 Elinforme de gestion detalla los servicios prestados y es oportunamente revisado comité semanal.
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La pagina Web y FTP de videoconferencia se mantiene actualizada de acuerdo con su programacion.

Las solicitudes y necesidades presentadas por las Sedes se canalizan en las reuniones realizadas por la
Direccion por medio de videoconferencia semanales, o por asistencia a las Sedes semestralmente.

La prestacion del servicio de videoconferencia es coordinado con cada una de las Sedes de la Universidad.
La prestacion del servicio de videoconferencias en curso se garantiza con el monitoreo realizado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=4 =4 —a 4 _a_a_9a_2

Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad
Planes de desarrollo global y de sede, y Plan de Desarrollo Institucional
Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia

Ley 30 de 1992 (Educacion superior) y decretos reglamentarios
Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad
Gerencia de proyectos

Sistemas de informacion

Ofimética

V. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area

E I EE ]

Conocimiento del entorno

Experticia profesional

Construccion de relaciones

Comunicacion y relaciones interpersonales
Aprendizaje continuo

Planeacion y organizacion

Pensamiento analitico

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

E N ]

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL NN-AR-10202-08

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel ASESOR

Denominacion del empleo ASESOR

Cdédigo 10202

Grado 02

Dependencia DIRECCION NACIONAL DE PERSONAL
Cargo del jefe inmediato DIRECTOR NACIONAL DE PERSONAL

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional PROFESIONALES Y ASESORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director Nacional de Personal en la formulacion y el seguimiento de las politicas, planes y programas
relacionados con la gestion del talento humano de la Universidad y en el manejo del archivo de historias laborales,
de acuerdo con la normativa vigente.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar y acompafar a la Direccion Nacional de Personal en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las
politicas y planes relacionados con la gestidn del Talento Humano de la Universidad.

1  Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de
decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los programas a cargo de la Direccion
Nacional de Personal.

91 Disefiar y adelantar estudios e investigaciones tendientes a introducir o mejorar los planes, proyectos y
programas de la Direccion Nacional de Personal y a identificar procesos de modernizacion y tecnificacion.

1  Acompafiar la formulacion y hacer seguimiento a la ejecucién del Plan de Accion de la Direccién Nacional de
Personal.

1 Proponer y coordinar la implementacion de procesos, procedimientos e instrumentos requeridos en la
dependencia para buscar la mejora continua de su gestion.

1 Coordinar el manejo y mantenimiento del archivo satélite de historias laborales que reposa en la Direccion
Nacional de Personal de acuerdo con la normativa archivistica aplicable.

91  Apoyar la gestion administrativa del &rea informatica de la Direccién Nacional de Personal de acuerdo con los
lineamientos definidos para la dependencia.

1  Asistir y participar en representacion del Director Nacional de Personal en reuniones o comités cuando sea
delegado.

1 Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre los asuntos de su competencia con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

1 Atender y orientar personal y telefénicamente a los usuarios externos e internos segun las politicas y lis
lineamientos de servicio establecidos por la Universidad.

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

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

Las consultas y conceptos solicitados son resueltos oportunamente y muestran coherencias con las politicas
institucionales en la materia.

Los estudios disefiados y adelantados son coherentes con las necesidades de la Direccién Nacional de
Personal.

El Plan de Accién de la Direccion es ejecutado de acuerdo con las politicas institucionales.

Las historias laborales que reposan en el archivo satélite de la Direccién son manejadas y custodiadas de
acuerdo con la normativa aplicable.

Los procedimientos e instrumentos propuestos e implementados son acordes con los requerimientos de
mejora continua de la dependencia.

El apoyo a la gestion administrativa del area informatica es brindado oportunamente y contribuye a atender
las necesidades de los usuarios.

Los informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentados con la periodicidad requerida.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= =4 —a 48 _a_a_9a_-a_2

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 sobre personal académico y administrativo
Ley 30 de 1992 (Educacién superior) y decretos reglamentarios

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad

Administracion publica

Gestion de proyectos

Presupuesto Publico

Sistemas de calidad: Implementacion y mejoramiento

V. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area

= —a —a

Conocimiento del entorno

Experticia profesional

Construccion de relaciones

Comunicacion y relaciones interpersonales
Aprendizaje continuo

Planeacion y organizacion

Pensamiento analitico

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

E I I ]

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL NN-AR-10202-09

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel ASESOR

Denominacion del empleo ASESOR

Cdédigo 10202

Grado 02

Dependencia VICERRECTORIA GENERAL

Cargo del jefe inmediato VICERRECTORIA GENERAL
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Grupo ocupacional PROFESIONALES Y ASESORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director y a la dependencia en materia de definicién de politicas, planeacion organizativa y en el
disefio de los cursos virtuales que se realizan en la dependencia.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar al Director en materia de lineamientos organizacionales, administrativos y presupuestales
garantizando coherencia con las politicas y la normatividad de la Universidad.

1  Emitir los conceptos técnicos que solicite el Director u otros usuarios, para dar respuesta a las inquietudes
gue en materia de educacion virtual surjan.

1 Verificar el cumplimiento de pardmetros de disefio y calidad establecidos para los materiales educativos
digitales producidos en la dependencia.

1 Acompafar el proceso de produccion del material educativo mediante la orientacién al docente y al
desarrollador, proponiendo soluciones a los problemas que surjan.

1 Capacitar al usuario docente y al equipo técnico de la dependencia en asuntos relacionados con el disefio y la
estructura curricular de los cursos virtuales de aprendizaje.

1 Resolver inquietudes de los usuarios docentes relacionadas con el disefio, desarrollo de cursos virtuales de
aprendizaje y la utilizaciébn de las TIC's en procesos de formacion, de conformidad con estandares
internacionalmente aceptados.

1 Hacer andlisis de costos a los proyectos que se soliciten a la dependencia, de conformidad con los
lineamientos establecidos por la Universidad.

1 Proponer y formular proyectos pertinentes para mejorar los servicios que presta la dependencia en
coherencia con las politicas de la Direccion.

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

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

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1 Los productos académicos virtuales son desarrollados conforme a los lineamientos requeridos por la
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dependencia y responden a los objetivos de formacién establecidos por la Universidad.

1 Los conceptos técnicos emitidos en la dependencia cumplen con altos niveles de calidad.
1  El soporte organizacional y administrativo de la dependencia cumple con altos estandares de calidad.
1 La promociéon de los servicios académicos virtuales cumple con los parametros establecidos por la
Universidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Administracion, planeacién y presupuesto
1 Produccién de material académico digital
1 Normatividad interna / externa

V. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area

Orientacién a resultados T  Conocimiento del entorno
1  Orientacién al usuario y al ciudadano 1  Experticia profesional
1 Transparencia 1  Construccion de relaciones
1  Compromiso con la Universidad 1 Comunicacion y relaciones interpersonales

1 Aprendizaje continuo

1 Aperturay flexibilidad

1 Planeacion y organizacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL NN-AR-10202-10

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel ASESOR

Denominacion del empleo ASESOR

Cdédigo 10202

Grado 02

Dependencia OFICINA JURIDICA NACIONAL

Cargo del jefe inmediato JEFE DE OFICINA

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar juridicamente a los 6rganos de gobierno de la Universidad del nivel nacional y de las Sedes de
Presencia Nacional, de conformidad con los términos sefialados por la Ley y las normas internas.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar juridicamente a los 6rganos de gobierno de la Universidad del nivel nacional y de las Sedes de
Presencia Nacional, cuando se solicite.

1  Proyectar conceptos juridicos en respuesta a las solicitudes de los 6rganos de gobierno de la Universidad del
nivel nacional.

1  Proyectar actos administrativos, dentro del marco de su competencia.

1  Proyectar respuestas a las acciones de tutela y a los procesos administrativos que se lleven en la oficina.

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

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

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

1 La asesoria brindada oportunamente permite la toma de decisiones acertadas en cumplimiento de las
necesidades de la entidad solicitante.

91 Los conceptos juridicos y los actos administrativos proyectados de forma clara y oportuna, estan acorde con
los términos sefialados por la Ley y permiten atender las inquietudes y requerimientos del solicitante.

1 Los actos administrativos, acciones de tutela y procesos administrativos de la oficina, son proyectados en
conformidad con los términos sefialados por la Ley y acuerdos internos.

145 anos

Innovando




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  119/873
CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS DEL NIVEL NACIONAL

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

9 Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad

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

1 Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia

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

1 Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad

1 Empleo Publico, carrera administrativa y administracion publica

1 Manual de Contratos y Convenios de la Universidad

T Ofimatica
V. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area

Orientacién a resultados 1 Conocimiento del entorno

91  Orientacién al usuario y al ciudadano 1  Experticia profesional

1 Transparencia Construccion de relaciones

1  Compromiso con la Universidad 1 Comunicacion y relaciones interpersonales
1  Aprendizaje continuo
1 Argumentacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL NN-AR-10202-11

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel ASESOR

Denominacion del empleo ASESOR

Cdédigo 10202

Grado 02

Dependencia OFICINA JURIDICA NACIONAL

Cargo del jefe inmediato JEFE DE OFICINA

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar juridicamente a los 6rganos de gobierno de la Universidad del nivel nacional y de las Sedes de
Presencia Nacional, de conformidad con los términos sefialados por la Ley y las normas internas.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar juridicamente a los 6rganos de gobierno de la Universidad del nivel nacional y de las Sedes de
Presencia Nacional, cuando se solicite.

1  Proyectar conceptos juridicos en respuesta a las solicitudes de los 6rganos de gobierno de la Universidad del
nivel nacional.

1  Proyectar actos administrativos, dentro del marco de su competencia.

1  Proyectar respuestas a las acciones de tutela y a los procesos administrativos que se lleven en la oficina.

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

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

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

1 La asesoria brindada oportunamente permite la toma de decisiones acertadas en cumplimiento de las
necesidades de la entidad solicitante.

91 Los conceptos juridicos y los actos administrativos proyectados de forma clara y oportuna, estan acorde con
los términos sefialados por la Ley y permiten atender las inquietudes y requerimientos del solicitante.

1 Los actos administrativos, acciones de tutela y procesos administrativos de la oficina, son proyectados en
conformidad con los términos sefialados por la Ley y acuerdos internos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

9 Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad

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

1 Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia

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

1 Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad

1 Empleo Publico, carrera administrativa y administracion publica

1 Manual de Contratos y Convenios de la Universidad

T Ofimatica
V. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area

Orientacién a resultados T Conocimiento del entorno

91  Orientacién al usuario y al ciudadano 1  Experticia profesional

1 Transparencia Construccion de relaciones

1  Compromiso con la Universidad 1 Comunicacion y relaciones interpersonales
1  Aprendizaje continuo
1 Argumentacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado, mas dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PERFIL NN-AR-10202-13

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede NIVEL NACIONAL

Nivel ASESOR

Denominacion del empleo ASESOR

Cédigo 10202

Grado 02

Dependencia 8FF|{CI:INA DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERINSTITUCIONALES -
Cargo del jefe inmediato DIRECTOR ORI

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grupo ocupacional PROFESIONALES Y ASESORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERINSTITUCIONALES 1 ORIi en asuntos de
internacionalizacion educativa, de acuerdo con las metas estratégicas del Plan de Desarrollo de la Universidad y
segun los protocolos y la diplomacia internacional.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1 Emitir conceptos sobre los convenios internacionales proyectados por la Universidad, de acuerdo con la
normativa interna y los objetivos estratégicos del Plan de Desarrollo vigente de la Universidad.

1 Buscar, identificar y seleccionar fuentes de cooperacion para la consecucién de recursos, de acuerdo con las
necesidades de los beneficiarios de estos recursos.

1 Apoyar las delegaciones internacionales que llegan a la Universidad, de acuerdo con las condiciones de la
delegacion y las normas de protocolo de la Universidad.

1  Apoyar la seleccién de proyectos realizados por miembros de la comunidad universitaria dirigidos a diferentes
convocatorias internacionales, de acuerdo con criterios de calidad.

1 Asesorar a los miembros de la comunidad universitaria que participan con sus trabajos en convocatorias y
eventos internacionales o en delegaciones fuera del pais, de acuerdo con las normas de protocolo de la
Universidad.

1 Mantener un contacto permanente con representantes diplomaticos y consulares, para asegurar mecanismos
de colaboracion en las relaciones internacionales.

1 Asistir por delegacion del director como representante de la ORI a reuniones y eventos relacionados con la
cooperacion internacional, con base en los objetivos estratégicos de la oficina.

1 Hacer seguimiento a los eventos internacionales de interés para la comunidad universitaria, con el fin de
divulgarlos oportunamente entre la comunidad universitaria.

1 Promover la participacion de la comunidad universitaria en diferentes redes y asociaciones académicas de
caracter internacional, con el fin de fortalecer la internacionalizacién de la Universidad.

1 Asesorar a la direccién de la ORI en la definicion de politicas y normas de internacionalizacion, segun
estandares y tendencias mundiales en esta materia.

1 Asistir a las comisiones mixtas convocadas por el Gobierno Nacional y asesorar la participacion en estas
comisiones, de acuerdo con las metas estratégicas del Plan de Desarrollo de la Universidad.

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

1 Apoyar la estrategia de proyeccion internacional de la capacidad institucional de la Universidad en formacion,
investigacion y extension, a través de embajadas y consulados presentes en el pais.
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