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Ficha: MD-CA-TN-40801-34 .....ccciriiiiriiiieieiiieesre ettt s s s 322
Ficha: MD-CA-TN-40801-35 .....cooiiiiiiniiiieieirieiere ettt s 324
Ficha: MD-CA-TN-40801-36 .....ccceereuierierienieerte ettt ettt sre e s e e e n e e s re e sree e sane 326
Ficha: MD-CA-TN-40801-37 .....oociiiiierieieenee ettt ettt ere e sre e sneesane e 328
Ficha: MD-CA-TN-40801-38 .....cccueeoiierieiterieente sttt et e e see e sttt r e sree e sareer e e reesreesane e 330
Ficha: MD-CA-TN-40801-39 .....cooiiriiiiiiiieie sttt ettt st s s s a e s ne e 332
Ficha: MD-CA-TN-40801-40 .....cccceoiruirririenieiieesie sttt ettt s s s e a e s ne e 334
Ficha: MD-CA-TN-4080L1-41 .....coceiiiieiieieeneente ettt ettt ettt ere e sre e sreesane e 336
Ficha: MD-CA-TN-4080L1-42 .....cccueeiieiieieenee ettt ettt ettt r e sre e sre e sae e s e e re e sreesreesane e 338
Ficha: MD-CA-TN-4080L1-43 ..ottt sttt ettt et r e re e s sae e e er e e neesneesene e 340
Ficha: MD-CA-TN-40801-44 ......ccorieitiiiiieieittetese sttt ne e 342
Ficha: MD-CA-TN-40802-01 .....cccceoiritirririenienrieiesie sttt ettt s s s e a e s ne e 344
Ficha: MD-CA-TN-40802-02 .....c.ceeeetierierieneenee ettt et sttt sreesreesree e sreereesreesneesane e 346
Ficha: MD-CA-TN-40802-03 ........eoooieiiereenieente ettt et sie e st e st e sr e e sreesreesaeesateereesneesneesanesane 349
Ficha: MD-CA-TN-40802-04 ......ccerteeiiririeienrteesre sttt ettt st sr e s be s e seesne e e sreenenees 352
Ficha: MD-CA-TN-40802-05 .....ccccertereirririenienrteene sttt ettt sre e sre e re s eseesne e e seesreenenees 354
Ficha: MD-CA-TN-40802-06 ......cccorvruerririerieriirienie et eee st st eesre e sre e s sreeseesnesaeeneesreenenees 356
Ficha: MD-CA-TN-40802-07 .....cccutretierreerieenieente st et et et e s sttt sreesreesreesreesseesateereesreesneesanesane 358
Ficha: MD-CA-TN-40802-08 .........cocterrierreeneereerteeteesteeseesseesieesre s st sreesseesseesieessreereesreesneesanesane 360
Ficha: MD-CA-TN-40802-00 ......cccerrteruirririerienrtrienesieere sttt st sre e resre e e sne st eeesreenenees 362
Ficha: MD-CA-TN-40802-10 .....coccerieeenririenienrieiesresreere st ettt st sr s esre e b sre e e nesaeeeesreeneneas 364
Ficha: MD-CA-TN-40802-11 .....cocuiiiieiieieeneente sttt ettt et sre e sree e e sr e e r e e reesneesane e 366
Ficha: MD-CA-TN-40802-12 .....ccetroiieiieieenieente st et et et e s e sie e st st e bt e sbeesreesseesateereenseesneesanenane 368
Ficha: MD-CA-TN-40802-13 .....ccceticiieieeieenieenee st et et e st e e st st st e bt e sbeesbeesaee st e ereenreesneesanenane 370
Ficha: MD-CA-TN-40802-14 ........ooooieiiiieeieeeee ettt s st re e s 372
Ficha: MD-CA-TN-40802-15 .....ccceiroiiiiieiiereeite sttt sttt 375
Ficha: MD-CA-TN-40901-01 .....cccueiiiieiieieeniente sttt ettt e b e sbeesre e saee s e ereesbeesneesane e 377
Ficha: MD-CA-AT-40901-02......ccuerrtieieeieenieente sttt et e sieesiee st st e bt e sreesreesaeesareereesseesaeesanenane 379
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Ficha: MD-CA-TN-40901-03 .....cccoiiiiiiiiiieiieiriiiesre ettt st s s a e s 381
Ficha: MD-CA-TN-40901-04 ......ccceriritirriiieieiieienre sttt s n e s 383
Ficha: MD-CA-TN-41001-01 .....oocviiiiiiieieeneeiee ettt 385
Ficha: MD-CA-TN-41001-02 .....cceiriieiieieneenee ettt re e sre e sree e 387
Ficha: MD-CA-TN-41601-01 .....cocviiiiiiiiiieieiieerre et 390
Ficha: MD-CA-TN-41601-02 .....ccciriiiiriiiieiiniieienre ettt sn e s 392
Ficha: MD-CA-TN-41602-01 .....ccceeroiieiiiiienee ettt re e e s 394
Ficha: MD-CA-TN-41602-02 .......c.ooooierieienieenee ettt ettt se e sn e e esre e sree e 396
Ficha: MD-CA-TN-41602-03 .....cc.eiioiiiiieieereenee sttt ettt et esre e sree e e e e r e e sreesneesane e 399
NIVEL ASISTENCIAL ....ccuuuiiiiiiiiiiiiiiiin it ssersssaetssse e e ssssaassssesseesssssssssssssseessssnsssssnsnens 401
Ficha: MD-CA-AT-50002-01......ccccerirruirririeieniieienre sttt ettt st s a e s nenras 401
Ficha: MD-CA-AT-50002-02......c...ceeteirieieenreentente et esre et e seesiee st ert e st e sreesreesaeesneenreesreesneesanesane 403
Ficha: MD-CA-AT-50002-03.......cceeeeierieieeneente sttt et et e e sieesre et e st e sreesreesaeesreereesreesneesanesane 405
Ficha: MD-CA-AT-50002-04..........cooieirieieeneente sttt et see s st e st e sreesree e sreereesreesaeesanesane 407
Ficha: MD-CA-AT-50002-05......cccceertriuirriiieiteniieiesie sttt ettt a e sreenenres 409
Ficha: MD-CA-AT-50003-01......cccciririiirriiieieiieenre ettt st sre e s ae s nennes 411
Ficha: MD-CA-AT-50003-02......c.ceeeeteirierieneente ettt et st sre st e st sreesreesaeesreereesreesneesanesane 413
Ficha: MD-CA-AT-50003-03.......cccuteeterteieenieente st et et et sseesie e st sreesreesreesreeseesteereesreesneesanesane 415
Ficha: MD-CA-AT-50003-04.......ccceotereirririeienieeese ettt se e re e e sreene e 417
Ficha: MD-CA-AT-50003-05......ccccesteiterririerierieene sttt eee sttt sr e s re s e n e s e eesreenenees 419
Ficha: MD-CA-AT-50003-06.......ccccectrruerririerierririene sttt ettt st sre e sre e s sre e e re e eesreenenees 421
Ficha: MD-CA-AT-50401-01......couiiiiieiieieeneente ettt sie sttt sree s s sn e e reesneesaeesane e 423
Ficha: MD-CA-AT-50401-02......cccueeoteiieieeieente sttt et s sttt sr e sreesreesaee e ereesreesneesane e 427
Ficha: MD-CA-AT-50401-03......cccoiiietiririeienrteesre sttt ettt s s e se e n e s e eesreene e 429
Ficha: MD-CA-AT-50402-01......cccoiriritinrireeierieeesre ettt st sre e sre e n e s eesreene e 431
Ficha: MD-CA-AT-50403-01......cociioieiieieeneente sttt ettt et et sreesree s e s e reesneesaeesane e 434
Ficha: MD-CA-AT-51201-01.....ccoiiiiieiieieenieenee ettt ettt sttt b e sbeesre e s steereesbeesaeesane e 437
Ficha: MD-CA-AT-51201-02......ccuteriietieieenieente ettt et e siee s st st e bt e sreesseesseesreereesseesneesanenane 439
Ficha: MD-CA-AT-51201-03......coiiiiiiiiiiieieenee sttt ettt ne e r e s 441
Ficha: MD-CA-AT-5120T1-04......ccooioieiiiieeieeeee ettt 443
Ficha: MD-CA-AT-51201-05......cccutiiieiieieenieente sttt et et e s siee st st e bt e sreesseesseesateereenreesneesanesane 445
Ficha: MD-CA-AT-51201-06......cccuersieiierieenieeneente et et et sieesiee st st e bt e sbeesbeesseesareereesreesmeesanesane 447
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Ficha: MD-CA-AT-51201-07....ccoiiiiiiiiiiieieiieene et a e s 449
Ficha: MD-CA-AT-51201-08......cccceoriritiriiiieiriiieienre sttt s s s e s e n e s 451
Ficha: MD-CA-AT-51201-09......cccutiiieiieiteneente ettt et sre e se e s e reesreesaeesane e 453
Ficha: MD-CA-AT-51201-10..c..ccccuiiiieiieieeneenee ettt ettt sre e s s sr e e re e re e e e e eane 455
Ficha: MD-CA-AT-51201-11...ccciiiiiiiiiiieienieeee sttt 457
Ficha: MD-CA-AT-51201-12......cociiiiiiiiiieiieniieere ettt 459
Ficha: MD-CA-AT-51201-13 .. ..ottt ettt s e s er e r e e e 461
Ficha: MD-CA-AT-51201-14......oiiiiieieeeenee ettt sttt et e r e s s 463
Ficha: MD-CA-AT-51201-15. . .ciiiiiieiieieenee ettt sttt s e s e n e e r e e seeesane e 465
Ficha: MD-CA-AT-51201-16......ccciiiieiirririeiieiieiesre ettt ettt st s s s e sreenennes 467
Ficha: MD-CA-AT-51201-17..cceeiiiieeiiiieece ettt st s s e a e s ne s 469
Ficha: MD-CA-AT-51202-01.....ccocuiiiieiieieeneente ettt sttt sr e e reesne e smeesane e 471
Ficha: MD-CA-AT-51202-02......cccuteitierieieenitente sttt ettt see st et sr e sree e sreereesneesneesane e 473
Ficha: MD-CA-AT-51202-03......cccutiierieieeneenee ettt et seesre st sr e sreesree e sareereesreeseeesanesane 475
Ficha: MD-CA-AT-51202-04......cccoiiiiiiiiiieieiteese sttt st ne s 477
Ficha: MD-CA-AT-51202-05......ccciiiiitiriiiieieieeesre sttt s s s a e s ne s 479
Ficha: MD-CA-AT-51202-06......ccceeeetierieirieneentente ettt et s sttt sreesreesree e sreereesreeseeesane e 481
Ficha: MD-CA-AT-51202-07.....ccocuietieiieieenieente sttt et st sttt sreesreesree e sreereesreesaeesane e 483
Ficha: MD-CA-AT-51202-08.......ccceetereirririerieriteiene sttt ettt et sre e s e seesne e e sreenenes 485
Ficha: MD-CA-AT-51202-09......cccctitiiirririeienrteese sttt ettt sre e n e s e seesreeneneas 487
Ficha: MD-CA-AT-51202-10......cccitrteeerririenieniteesie sttt ettt st et sr e s besre e e n e s e eesreenenees 489
Ficha: MD-CA-AT-51202-11.....ciiiiiiieiieieenee ettt ettt st ettt ere e re e s esane e 491
Ficha: MD-CA-AT-51202-12......coiiiiieieeieenieente ettt ettt s sttt r e sre e s e st e reesneesneesane e 493
Ficha: MD-CA-AT-51202-13 ... .coiiiieiteieieie ettt st s s e r e s se e s reene e 495
Ficha: MD-CA-AT-51202-14......ccoiiieiiieeece ettt st st s e n e s ne e 497
Ficha: MD-CA-AT-51202-15.....cc ittt ettt ettt et r e re e s s s e r e e neesneesane e 499
Ficha: MD-CA-AT-51202-16.....ccccuiriieiieieenieente sttt et siee st st sb e sbeesreesaeesareereesneesneesanesane 501
FICha: MD-CA-AT-51202-17.....eiiiiiieeieeieeniee sttt ettt sie e sttt b e sbe e sbeesaeesateebeesreesanesanesane 503
Ficha: MD-CA-AT-51202-18......ccuiiiieiieiieneeiee sttt sttt e 505
Ficha: MD-CA-AT-51202-19......ccciiiiiiiieiienee ettt s e s sre e e s 507
Ficha: MD-CA-AT-51202-20......cccutrsteerierieenieenite st et et et e sieeseeesresbe e bt esbeesreesaeesareebeesseesseesanenane 509
Ficha: MD-CA-AT-51202-21.....ceiiiiiieieeieesiee sttt ettt et sie e sttt b e sbe e sbeesseesre e b e e nbeesaeesane e 511
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Ficha: MD-CA-AT-51203-01.....c.ccciiiiiiiiiieiiiieiee ettt s s 513
Ficha: MD-CA-AT-51203-02......cccciiiiiiiiiiieiiiesre ettt st s n e s s 515
Ficha: MD-CA-AT-51203-03.......cccuiiierieieeneenee ettt sre e se e sneereesre e sreesane e 517
Ficha: MD-CA-AT-51203-04......cccooooierieieneenee sttt ettt sre e e s re e re e s e sane e 519
Ficha: MD-CA-AT-51203-05......ccciiiiiiiriiieieiieiee ettt s 521
Ficha: MD-CA-AT-51203-06......ccccesiiritirririiieiiiieie ettt s s n e s s 523
Ficha: MD-CA-AT-53001-01......ccciriieiieieeneenee ettt s e sr e e ne e re e s esane e 525
Ficha: MD-CA-AT-53001-02......cccueretierieiieneenee ettt et et sr e sreesree e sneereesreesreesane e 527
Ficha: MD-CA-AT-53001-03.......cccuteeierieiterieente sttt et et sre st e s e sreesreesaeesreereesreesmeesanesane 529
Ficha: MD-CA-AT-53001-04......ccccoetiitirriiienieirieesre sttt st s s s s e e s nnes 531
Ficha: MD-CA-AT-53001-05......cccciiiiitinriiienienteesie sttt ettt st st s s a e sreene e 533
Ficha: MD-CA-AT-53001-06......ccceeeeierrierienreeneente e et et see s sre et e st e sreesreesaeesreereesreesneesanesane 535
Ficha: MD-CA-AT-53001-07......coctireiierieieeneente sttt et et sieesre et e st e sreesreesaeesareereesreesneesanesane 537
Ficha: MD-CA-AT-53001-08......c..cceeierrierieneente ettt et e see s et st e st e sreesreesaeesare e reesreesmeesanesane 539
Ficha: MD-CA-AT-53001-09......ccccirtitirriiieiieireeeesre ettt st st s e e r e s e e e s ne e 541
Ficha: MD-CA-AT-53001-10......cccctrteruirririenieritetenre sttt ettt sre st sre e n e s e aesreenenres 543
Ficha: MD-CA-AT-53001-11.....ciiiiiiieiieieenee ettt ettt sr e sr e s sae e s er e e re e seeesane e 545
Ficha: MD-CA-AT-53001-12......cciiiiiiiieieenieente sttt et s sttt sr e sreesree e e seeereesneesneesane e 547
Ficha: MD-CA-AT-53001-13......ccoiiiitiiirieienreeeesre sttt st sr e s s e se e n e s e eesreenennes 549
Ficha: MD-CA-AT-53101-00......cciiiiiienrinieierrieesre sttt ettt sr e s s e eesresne e 551
Ficha: MD-CA-AT-53102-00......ccciiiiieniirieieneeesre sttt ne e e sreene e 553
Ficha: MD-CA-AT-53201-01.....ccoiiiiiiiieieeneente sttt ettt et r e sre e s e s e reesneesaeesane e 555
Ficha: MD-CA-AT-53301-01.....cciiiiiiiiieieeneente sttt ettt st sr e sre e s s se e e re e re e saeesane e 557
Ficha: MD-CA-AT-53402-01......ccciiriieiiriiieienreeiese sttt st n e s e e sreene e 559
Ficha: MD-CA-AT-53402-02......cccctiteiirrinieienteene sttt ettt e e n e s eesreenenees 561
Ficha: MD-CA-AT-53402-03.......cccutitierieieeneente ettt et see st st s re e r e sreesreeseesareereesneesneesanesane 563
FICHAS DE EDUCADORES DE ENSENANZA BASICA Y MEDIA .........coceeteererrecesesseseesessessesssssssenes 565
Ficha: MD-EB- EDUCACION-01 ......c.oeueiuruereieseereeeseseaesessse st ssassessae s s st sesse s s s ssassesanes 565
FICHAS DE LOS CARGOS TRABAJADORES OFICIALES...........ccoirtiimmmneiiiiiniiiiiinneiinnseessssaassien 567
Ficha: MD-TO-62102-01 ......coooiiiiiiiieiieieereeiee sttt esane e 567
Ficha: MD-TO-62104-01 ......coiiiiiiiiieieeieeniee ettt ettt sie e st e bt e sbeesbeesaee st e e reesneesaeesanenane 569
Ficha: MD-TO-63402-01 ......coiiiriiiiieieeieenee sttt ettt e s sr et e bt e sbeesbeessee st e ereesreesaeesanenane 571
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Ficha: IMD-TO-63403-01 ......ceiiiiiiiiieieeieesiee sttt ettt et sbee st e st et e b e sbeesbeesaeeeateebeesbeesaeesanenane 573
Ficha: MD-TO-65001-01 ......coiiiiiiiiieiieiteeniee sttt et ettt e st st e bt e b e sbeesbeesseesateebeesbeesanesanesane 575
Ficha: MD-TO-65105-01 ......ceiiiriiiiierieitenee ettt s e sr e e ne e sre e saeesane e 577
Ficha: MD-TO-65203-01 ......coiiiiiiiiieiieieenee ettt ettt sre e sre e e sre e ne e sreesaee e sane 579
FICha: IMD-TO-65206-01 ......ccciiiuiiiiieiieieeniee sttt ettt siee st st et e b e sbeesbeesaeeeateebeesbeesanesanesane 581
Ficha: IMD-TO-65301-01 ......eiiuiiiiiiiieieeieesiee sttt et ettt st sttt e bt e sbeesbeesaeeeateebeesbeesaeesanesane 583
FICha: IMD-TO-65304-01 ......coiiiiiiiiieiieieenee ettt ettt r e sr e s sae e sr e e ne e sreesaeesane e 585
FiCha: IMD-TO-65305-01 ......ceiiiiiiiiieiieieenee ettt st e ere e sre e saee e 587
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FICHAS DE LOS CARGOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

NIVEL DIRECTIVO
Ficha: MD-LN-DR-016017-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico DIRECTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn VICERRECTOR

Cédigo 160

Grado 17

Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia VICERRECTORIA DE SEDE

Area funcional VICERRECTORIA DE SEDE

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la gestién académica y administrativa de la Sede, bajo la coordinacién del Rector y en
concordancia con los planes de desarrollo global y de Sede, los proyectos, estatutos y normas
generales de la Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir y coordinar politicas orientadas al desarrollo de los procesos de formaciodn,
investigacion y extensién, de acuerdo con lo establecido en planes de desarrollo global y de
Sede.

2. Coordinar la gestion académica, cientifica, tecnoldgica, cultural y artistica, procurando la
integracion de las Facultades, Centros e Institutos en la Sede, de acuerdo con lo establecido
en planes de desarrollo global y de Sede.

3. Promover la proyeccion social de la Universidad en diferentes sectores sociales y en la
comunidad en general, garantizando el vinculo Universidad — Sociedad, de conformidad con
las politicas institucionales.

4. Participar en la formulacién de los planes de desarrollo global y de sede, con relacién a las

politicas y normas institucionales.

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

6. Dirigir la formulacién del Plan de Accidon de la Sede para su aprobacion ante la Rectoria, de
acuerdo con las politicas y directrices establecidas.
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7. Dirigir proyectos especiales y planes generales relacionados con la Sede, velando por el
cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucién.

8. Dirigir los asuntos del personal académico y administrativo de la Sede, acorde con lo
establecido en la normativa interna.

9. Asistir como integrante con voz y voto al Consejo Académico y al Comité de Vicerrectores,
conforme a la normatividad vigente.

10. Representar la Sede ante diferentes instituciones publicas y privadas en actividades
inherentes a los objetivos misionales de la Universidad, de acuerdo con las politicas y
directrices establecidas.

11. Promover el mejoramiento continuo de los procesos de gestién en el ambiente laboral y el
bienestar universitario, de acuerdo con los principios de la organizaciéon definidos en el
Estatuto General.

12. Presidir, en ausencia del Rector, el Consejo de Sede y los comités que le sean designados por
los estatutos y por la reglamentacion interna de la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Politicas publicas en materia de educacién superior.
2. Leyes de Educacién Superior y decretos reglamentarios.
3. Alta gerenciay gestién de calidad.
4. Administracién y Contratacion Publica.
5. Gestidn administrativa
6. Estructura, normativa y funcionamiento de la Universidad.
7. Planes de desarrollo global y de sede, y Plan de Desarrollo Institucional.
8. Sistemas de informacidn y aplicativos propios de la Universidad.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidn a resultados 1. Planeacion y Organizacion
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Estratégico
3. Transparencia 3. Negociacion
4. Compromiso con la Universidad 4. Liderazgo
5. Toma de decisiones

VII. REQUISITOS MiNIMOS

Ser ciudadano colombiano en ejercicio, haber sido profesor universitario por un periodo no
inferior a cinco (5) afios y tener al menos la calidad de profesor asociado en ejercicio de la
Universidad Nacional de Colombia.
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FICHAS DE LOS CARGOS DE PERIODO FLJO

NIVEL DIRECTIVO

Ficha: MD-PF-DR-018515-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico DIRECTIVO

Naturaleza del empleo PERIODO FIJO

Denominacidn DECANO

Cédigo 185

Grado 15

Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia FACULTADES

Area funcional DECANATURAS DE FACULTAD

Cantidad de puestos de trabajo 5

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas, proyectos y actividades académicas y administrativas de la Facultad, de
acuerdo con los principios, planes institucionales y estatutos de la Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por la administracion y buen funcionamiento de los programas curriculares que se
impartan en la Facultad, de acuerdo con lo establecido en planes de desarrollo global y de Sede
y la normatividad vigente.

2. Velar por el cumplimiento de los objetivos de los programas de investigacidén y extensién, de
acuerdo con las politicas y normatividad establecidas.

3. Designar a los Vicedecanos, al Secretario, al Director de Bienestar, a las autoridades
responsables de las Unidades Académicas Basicas y a los Directores de Programas Curriculares
de acuerdo con las politicas y normatividad establecidas.

4. Orientar las acciones de la Facultad promoviendo la integracién de la docencia, la investigacion,
la extension, la interdisciplinariedad y los altos niveles de calidad en las actividades misionales
de la Universidad, de acuerdo con lo establecido en planes de desarrollo global y de Sede vy la

normatividad vigente.
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5. Presentar un informe anual de gestién al Rector de la Universidad, quien lo presentara con sus
observaciones y comentarios al Consejo Superior Universitario, de acuerdo con las politicas y
directrices establecidas.

6. Evaluar periddicamente el cumplimiento y la calidad de los programas curriculares de la
Facultad asi como el rendimiento de los estudiantes y formular con los Departamentos e
Institutos planes de mejoramiento, de acuerdo con las politicas y directrices establecidas.

7. Asegurar el cumplimiento y ejecucidn de todas las normas, reglamentos, politicas y directrices
en todas las materias de naturaleza académica, financiera y administrativa, trazadas por el
Consejo Superior Universitario, el Consejo Académico, el Rector y demas autoridades de la
Universidad, de acuerdo con las politicas y normatividad establecidas.

8. Las demas establecidas en la ley, en el presente Estatuto, en los estatutos internos y demas
normas de la Universidad, de acuerdo con las politicas y normatividad establecidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Normativa de contratacidon, adquisicién de bienes y servicios.
Normativa educacidn superior.

Planes de accidn y desarrollo de su municipio y departamento.
Disciplinas académicas propias de su Facultad.

Administracién y Contratacién Publica.

Estatutos de la Universidad.

Alta gerencia, desarrollo gerencial y gestién de calidad.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Planeacién y Organizacidn
Pensamiento Estratégico
Negociacion

Liderazgo

Toma de Decisiones

6. Conocimiento del Entorno

VII. REQUISITOS MiNIMOS

Ser ciudadano colombiano en ejercicio, haber sido profesor universitario por un periodo no
inferior a cinco (5) afios y tener al menos la categoria de profesor asociado. La homologacién de
la categoria de profesor asociado sdélo es procedente para quien vaya a ser designado sin reunir la
condicién de ser profesor de la Universidad Nacional de Colombia.

NoukwNeE

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad
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FICHAS DE LOS CARGOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

NIVEL DIRECTIVO

Ficha: MD-LN-DR-016202-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico DIRECTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacién DIRECTOR

Cédigo 162

Grado 02

Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

I. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia DIRECCION DE PERSONAL ACADEMICO Y
ADMINISTRATIVO

Area funcional DIRECCION DE PERSONAL ACADEMICO Y
ADMINISTRATIVO

Cantidad de puestos de trabajo 1

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestidon del talento humano, de la Sede, de acuerdo con los lineamientos de la Direccidn
Nacional de Personal y la normativa vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la aplicacién de politicas, procesos y procedimientos en lo relacionado con la
gestion del talento humano en la Sede, conforme a las directrices y reglamentaciones
expedidas por el nivel nacional.

2. Asesorar a las instancias directivas de la Sede y las dependencias a cargo en el cumplimiento
de las politicas y procesos de gestidn del talento humano, conforme a los lineamientos de la
Direccién Nacional de Personal y la normativa vigente.

3. Coordinar los procesos de seleccion de personal realizados en la Sede, de acuerdo con las
normas internas relacionadas con la Carrera Administrativa y Docente de la Universidad y la
legislacién vigente.

4. Gestionar ante la instancia competente las solicitudes de creacidon y modificacién de cargos
administrativos y académico-administrativos, conforme con las necesidades de la Sede y los
procedimientos establecidos.

5. Supervisar la elaboracion y cumplimiento de los actos administrativos de vinculacion, retiro y
demas situaciones administrativas del personal administrativo y docente de la Sede,
conforme a los lineamientos de la Direccién Nacional de Personal y la normativa vigente. .

6. Coordinar la adecuada aplicacién de politicas y procedimientos técnicos relacionados con el
archivo, conservacion, consulta, préstamo y copiado de las historias laborales del personal
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académico, administrativo y trabajadores oficiales, que se encuentren bajo su custodia,
conforme a los lineamientos de la Direccién Nacional de Personal y la normativa vigente.

7. Dirigir los procesos relacionados con el sistema de gestién en seguridad y salud en el trabajo
en la Sede, de conformidad con las directrices del nivel nacional y la normativa vigente.

8. Dirigir los procesos de ndmina y seguridad social del personal administrativo y académico de
la Sede, de acuerdo con las politicas internas de la Universidad y la normativa vigente.

9. Dirigir los procesos de induccion, reinduccién y capacitaciéon del personal administrativo y
docente de la Sede de acuerdo con las politicas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Normas de bioseguridad.
2. Sistemas de Calidad
3. Gestidn del talento humano.
4. Normativa laboral.
5. Planeacidn estratégica y organizacional.
6. Normativay estructura de la Universidad Nacional de Colombia.
7. Ofimatica.
8. Gestién de Proyectos
VL. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Planeacion y Organizacién
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Estratégico
3. Transparencia 3. Negociacién
4. Compromiso con la Universidad 4. Liderazgo

5. Toma de decisiones

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Veinticuatro (24) meses de experiencia
basicos del conocimiento en: Administracién | profesional relacionada.

(Administracién de Empresas, Administracidn
de Empresas de Servicios, Administracion de
Gestion Humana, Administracion Publica,
Direccién humana y organizacional, Ciencias de
la administracion); Derecho y afines; Psicologia;
Ingenieria Industrial y Afines (Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Procesos Industriales);
Ingenieria Administrativa y afines (Ingenieria
Administrativa).

Titulo de maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

VIII. EQUIVALENCIAS
Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-DR-016212-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico DIRECTIVO
Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Denominacidn DIRECTOR
Cédigo 162
Grado 12
Grupo ocupacional DIRECTIVOS
Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MEDELLIN
Dependencia DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
Area funcional DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar integral y adecuadamente los recursos de la Sede, aplicando los procedimientos
establecidos y cumpliendo con los objetivos misionales de la Universidad Nacional de Colombia y
normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar planes, programas y proyectos a nivel de Sede sobre administracion y gestion
financiera, haciendo seguimiento, evaluacidn y control de los mismos conforme a las directrices
de Gerencia Nacional Financiera y administrativa, conforme a los lineamientos institucionales
y la normativa vigente.

2. Dirigir la ejecucidon de planes y programas para la adquisicidn, contratacion, almacenamiento,
suministro, registro y control de los bienes y servicios requeridos por la Sede, controlando los
procedimientos establecidos, conforme a los lineamientos institucionales y la normativa
vigente.

3. Definir, en coordinaciéon con el Vicerrector y el Consejo de Sede, los mecanismos de
administracién de los recursos financieros y fisicos, con base en principios de eficiencia, calidad
y oportunidad, siguiendo los lineamientos establecidos.

4. Dirigir y coordinar, con las demds dependencias de la Sede, la elaboracion del Proyecto de
presupuesto y control de la Sede y Facultades, asi como los planes de compras, conforme a los
lineamientos institucionales y la normativa vigente.

5. Dirigir la administracién y desarrollo de los procesos y procedimientos contables,
presupuestales y de tesoreria de la Sede, de acuerdo con la normativa vigente.

6. Dirigir el proceso contractual, conforme a las normas aplicables a la Universidad y de acuerdo
con las delegaciones de gasto existentes.
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7. Definiry coordinar las politicas de inventarios de la Sede, logrando eficiencia con los recursos
gue se manejan en el area de inventarios, conforme a los lineamientos institucionales y la
normativa vigente.

8. Coordinar la elaboracion de los estados financieros de la Sede, atendiendo los parametros
establecidos.

9. Presidir los comités y demds dorganos colegidos para los cuales le sea asignada esta
responsabilidad por la ley o el reglamento, conforme a los lineamientos y procedimientos
institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Normativa de la Universidad Nacional de Colombia.
2. Administracidn y Contratacion Publica.
3. Planes de desarrollo global y de sede, y Plan de Desarrollo Institucional.
4. Estructuray funcionamiento de la dependencia y de la Universidad.
5. Alta gerenciay gestion de calidad.
6. Desarrollo Organizacional.
7. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Planeaciony Organizacion
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Estratégico
3. Transparencia 3. Negociacion
4. Compromiso con la Universidad 4. Liderazgo

5. Toma de decisiones

VII.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
basicos del conocimiento en: Administracién; | profesional relacionada.
Economia; Ingenieria Administrativa y afines.

Titulo de maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-DR-016212-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico DIRECTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacién DIRECTOR

Cédigo 162

Grado 12

Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
I. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia DIRECCION ACADEMICA

Area funcional DIRECCION ACADEMICA

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la coordinacién académica de la Sede Medellin, en forma dindmica y eficiente,
promoviendo el desarrollo, fortalecimiento y aplicacién de politicas académicas que garanticen la
calidad de los programas curriculares, de acuerdo con lo establecido en planes de desarrollo global
y de Sede.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Dirigir el programa de autoevaluacién de programas curriculares, adoptando los lineamientos
y parametros establecidos.

3. Coordinar la programacién académica de la Sede, seglin procedimientos y sistemas dispuestos
por la Universidad.

4. Dirigir el programa de actualizacidn y creacidn de programas y planes de estudio, segun las
politicas académicas institucionales.

5. Brindar acompafiamiento y formacién integral a los estudiantes segun las politicas,
lineamientos y proyectos académicos.

6. Gestionar los eventos académicos y apoyos institucionales, segin politicas académicas y
administrativas de la Sede.

7. Presidir o participar en los Consejos, Comités o grupos definidos estatutariamente, por
delegacion o por encargo, conforme a los lineamientos y procedimientos institucionales.

8. Dirigir el proceso del sistema de gestion de la Direccion, adoptando los procedimientos
establecidos y politicas de la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Normativa de educacidn superior y decretos reglamentarios.

Gestion de calidad.

Normativa y politicas de calidad académica de la Universidad y Nacionales.
Estructura y funcionamiento de la Sede y la Universidad.

PwNE
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Planeaciéon y Organizacién
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Estratégico
3. Transparencia 3. Negociacion
4. Compromiso con la Universidad 4. Liderazgo
5. Toma de decisiones

VII.

REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
nucleo basico del conocimiento.

Titulo de maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIL.

EQUIVALENCIAS

deroguen.

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucidon de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
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Ficha: MD-LN-DR-016212-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico DIRECTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion DIRECTOR

Cédigo 162

Grado 12

Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia DIIRECCION DE ORDENAMIENTO Y DESARROLLO
FISICO

Area funcional D,IRECCICI)N DE ORDENAMIENTO Y DESARROLLO
FISICO

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefio, formulacién y ejecucién de politicas, presupuesto, planes, programas y proyectos
de desarrollo fisico y territorial de la Sede, en funcién del desarrollo académico y en concordancia
con los estandares de calidad y seguridad y la adopcidon y cumplimiento de disposiciones y
normativas que promuevan el desarrollo de la Sede.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el disefio y formulacién de politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo fisico
y territorial y de obras de infraestructura fisica en el campus y demas instalaciones de la Sede,
conforme a los lineamientos institucionales y la normativa vigente.

2. Dirigir y coordinar, la elaboracion del Proyecto de presupuesto de la Sede y Facultades, para
intervenir el desarrollo fisico y territorial de la Sede, conforme a los lineamientos
institucionales y la normativa vigente.

3. Asesorar y participar en la gestion y direccionamiento de los procesos de administracion,
mantenimiento y control de espacios fisicos, conforme a los lineamientos y procedimientos
institucionales.

4. Supervisar y administrar de manera integral y adecuada los recursos de la Sede, destinados
para el desarrollo fisico y territorial de la misma, conforme a los lineamientos institucionales
y la normativa vigente.

5. Realizar la coordinacion y seguimiento de los proyectos y obras para la recuperacion,
preservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica de la sede y de las construcciones
de la Sede consideradas patrimonio cultural, conforme a los lineamientos institucionales y la
normativa vigente.
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6. Supervisar la construccidn de proyectos urbanisticos, paisajisticos, arquitectdnicos vy
constructivos, asi como el disefio de interiores y de mobiliario, conforme a los lineamientos
institucionales y la normativa vigente.

7. Coordinar y supervisar el proceso contractual conforme a las normas aplicables a la
Universidad y de acuerdo con las delegaciones de gastos existentes, relacionados con el
desarrollo fisico y territorial de la Sede.

8. Apoyar a las diferentes instancias de la Sede mediante la emisién de conceptos y directrices
técnicas relacionadas con el desarrollo fisico y territorial de la Sede, conforme a los
lineamientos institucionales y la normativa vigente.

9. Presentar ante las instancias competentes, los planes y los reglamentos necesarios para la
planeacién del territorio de la Sede, conforme a los lineamientos institucionales y la
normativa vigente.

10. Gestionar ante las entidades estatales el trdmite de licencias, la adopcion y cumplimiento de
disposiciones y normativas que promuevan el desarrollo territorial de la Sede, conforme a los
lineamientos institucionales y la normativa vigente.

11. Verificar que las intervenciones sobre el territorio de la Sede se ejecuten de acuerdo con los
disefios, la respectiva licencia, el plan de regularizacién y manejo correspondiente y demas
normas que apliquen a cada caso.

12. Verificar el cumplimiento de la normatividad medioambiental colombiana en todas las obras
que se ejecuten.

13. Coordinar la realizacién, consolidacidon y presentacion de informes que sean requeridos por
las instancias de control y direccion de la Universidad, asi como de las autoridades del Estado,
respecto al desarrollo fisico y territorial de la Sede, conforme a los lineamientos
institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

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.

Normatividad General de Construccion

Normatividad Ambiental

Ley 30 de 1992 (Educacion superior) y decretos reglamentarios.
Sistemas de informacién y aplicativos propios de la Universidad.

Alta Gerencia o administracién de proyectos.

. Métodos y técnicas de planeacion.

10. Normatividad del sector publico

©RONOU A WN R

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Planeacién y Organizacién
Pensamiento Estratégico
Negociacion

Liderazgo

Toma de decisiones

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad
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VII.  REQUISITOS MiINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento. profesional relacionada.

Titulo de maestria en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucidon de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-DR-016308-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico DIRECTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn SECRETARIO DE SEDE

Cédigo 163

Grado 08

Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECRETARIA DE SEDE

Area funcional SECRETARIA DE SEDE

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Vicerrector en la direccién académica y administrativa de la Sede, con criterios de
oportunidad, transparencia y efectividad, segun las politicas establecidas por la Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar con el Vicerrector de Sede en la administracién de la Sede y responder ante él por
el cumplimiento de sus funciones, conforme a los lineamientos institucionales y la normativa
vigente,

2. Actuar como Secretario del Consejo de Sede conforme a los lineamientos y procedimientos
institucionales,

3. Elaborar las actas, resoluciones y otras disposiciones del Consejo de Sede y de la Vicerrectoria
de Sede conforme a los lineamientos y procedimientos institucionales.

4. Organizary responder por el archivo de la Sede conforme a los lineamientos y procedimientos
institucionales,

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

6. Autorizar con su firma los documentos y certificaciones de la Sede conforme a los
lineamientos y procedimientos institucionales,

7. Divulgar las decisiones e informaciones oficiales de las autoridades de Sede, conforme a los
lineamientos y procedimientos institucionales,

8. Coordinar con el apoyo de la Oficina de Planeacidn de la Sede los Claustros y la Colegiatura
de Sede, conforme a los lineamientos y procedimientos institucionales,

9. Administrar el Sistema de Informacién Académica, aplicando los parametros técnicos
establecidos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
1. Normativa sobre gestién documental.
2. Alta gerencia y gestion de calidad.
3. Normativa de Educacién Superior y decretos reglamentarios.
4. Sistemas de informacidén y aplicativos de la Universidad.
5. Estructuray funcionamiento de la Universidad.
6. Administracién y Contratacion Publica.
7. Normativa de la Universidad Nacional de Colombia.
8. Planes de desarrollo global y de sede, y Plan de Desarrollo Institucional.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidn a resultados 1. Planeaciony Organizacion
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Estratégico
3. Transparencia 3. Negociacion
4. Compromiso con la Universidad 4. Liderazgo
5. Toma de decisiones
VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en cualquier | No requiere.
nucleo basico del conocimiento.
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NIVEL ASESOR

Ficha: MD-LN-AS-10201-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASESOR

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacién ASESOR

Cédigo 102

Grado 01

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia DIRECCION DE LABORATORIOS

Area funcional DIRECCION DE LABORATORIOS

Cantidad de puestos de trabajo 1

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la Direccion de Laboratorios en la formulacién de politicas estratégicas, proyectos de

inversion y el mejoramiento de los procesos en los laboratorios.

v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el proceso de formulacidn, implementacion, seguimiento y evaluacién de los
proyectos especificos, de conformidad con las directrices impartidas, conforme a los
lineamientos institucionales y la normativa vigente.

2. Realizar el seguimiento, estructuracion y ajustes de los planes de inversidn y el presupuesto de
los proyectos, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Participar en la definicién de indicadores del proceso de gestion de laboratorios, siguiendo los
lineamientos y pardmetros establecidos.

4. Emitir conceptos sobre la adecuacién de infraestructura, preinstalacion de equipos,
adquisicidon, mantenimiento y baja de equipos, atendiendo los requerimientos presentados y
los lineamientos institucionales.

5. Aportar elementos de juicio emitiendo conceptos pertinentes para la toma de decisiones
relacionadas con la ejecucién y control de los laboratorios, conforme a los lineamientos y
procedimientos institucionales.

6. Realizar el plan de auditoria interna a los laboratorios en sitio, lista de chequeo y evaluacién

documental, aplicando la normativa vigente del sistema de gestion de calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Auditoria.

Buenas priacticas de laboratorios.

Gestion de calidad.

Herramientas ofimdticas.

Metrologia

vk wnNRE

Pagina 27 de 588



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

VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados 1. Pensamiento Analitico
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia Profesional
3. Transparencia 3. Construccion de Relaciones
4. Compromiso con la Universidad Interpersonales

4. Conocimiento del Entorno

5. Argumentacién

6. Flexibilidad y Adaptacion

VIl.  REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el nucleo | Doce (12) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento: Ingenieria Industrial y | relacionada.
afines o Ingenieria Administrativa y afines.

Titulo de especializacidon en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-AS-10201-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASESOR

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacién ASESOR

Cédigo 102

Grado 01

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
I. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia DIRECCION ACADEMICA

Area funcional DIRECCION ACADEMICA

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la Direccién Académica revisando y emitiendo conceptos técnicos de los informes de
auto evaluacidn con fines de mejoramiento, acreditacidon, o renovacidon de acreditacién de
programas curriculares, y conforme a los proyectos académicos y de inversién del plan de acciéon
de la dependencia, a los lineamientos y procedimientos institucionales,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la Direccidon Académica de la Sede en la construcciéon de politicas y el aseguramiento
de la calidad y el mejoramiento continuo de los programas académicos ofrecidos por la Sede,
conforme a los lineamientos y procedimientos institucionales.

2. Asesorar a los coordinadores académicos en los procesos de auto evaluacién de las diferentes
etapas del proceso, de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Realizarla busqueday seleccidn de fuentes de informacidn a nivel de programa facultad y sede,
para dar respuesta a los indicadores de auto evaluacidn, de pregrado y posgrado, conforme a
los lineamientos y procedimientos institucionales.

4. Realizar la presentacidn de propuestas, coordinacion y ejecucidn de estudios de proyectos en
el desarrollo y fortalecimiento del proceso de formacién de la Universidad Nacional de
Colombia de la Sede Medellin, de conformidad con lo establecido en el plan de desarrollo.

5. Participar en las reuniones, consejos, comités y eventos organizados por las demas instancias
de la Universidad y entes externos propios del cargo o delegados por la Direccidon Académica,
conforme a los lineamientos y procedimientos institucionales.

6. Coordinar los procesos de inscripcién de estudiantes a pruebas saber pro, de conformidad con
la programacion establecida y lineamientos institucionales.

7. Coordinar los proyectos académicos y de inversién del plan de accidn de la Direccién
Académica, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Direccién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Ofimatica.
2. Comunicacién interpersonal.
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3. Presupuesto.
Planeacién.

s

6. Formulacion de proyectos.
7. Sistema de Gestién de Calidad.

5. Normativa y metodologias de autoevaluacion, acreditacion y renovacién de acreditacién de
programas curriculares avaladas por el Ministerio de Educacidn Nacional.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PoNE

1. Pensamiento Analitico

2. Experticia Profesional

3. Construccion de
Interpersonales

4. Conocimiento del Entorno

5. Argumentacion

6. Flexibilidad y Adaptacion

Relaciones

VII.

REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
nucleo basico del conocimiento.

Titulo de especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIL.

EQUIVALENCIAS

deroguen.

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
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Ficha: MD-LN-AS-10201-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASESOR
Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Denominacién ASESOR
Cédigo 102
Grado 01
Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES
Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il UBICACION DEL EMPLEO
Sede MEDELLIN
Dependencia DIRECCION DE INVESTIGACION Y EXTENSION
Area funcional DIRECCION DE INVESTIGACION Y EXTENSION
Cantidad de puestos de trabajo 1

. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la dependencia en los procesos que lleven a la toma de decisiones y la formulacion
de estrategias y actividades, de acuerdo con los procedimientos vigentes, las necesidades y
lineamientos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la planificacion y desarrollo de las actividades relacionadas con los programas,
proyectos y actividades de la dependencia, de acuerdo al Plan Global de Desarrollo, el Plan de
Desarrollo de la Sede y los procedimientos institucionales.

2. Coordinar el levantamiento de informacién sobre las capacidades y resultados de investigacion
y extensién de conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales.

3. Proponer iniciativas para mejorar el relacionamiento de la Universidad con la sociedad y las
organizaciones, conforme a los lineamientos y procedimientos institucionales.

4. Establecer y fortalecer vinculos externos con empresas para direccionar proyectos hacia las
facultades conforme a los lineamientos y procedimientos institucionales.

5. Apoyar las actividades logisticas y operativas anexas a las iniciativas que se gestan desde la
dependencia de conformidad con la programacion y directrices institucionales.

6. Asesorar la ejecucion de los procesos de mejoramiento continuo de la dependencia, segun los
procedimientos vigentes y las directrices institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Ofimatica.

Presupuesto

Formulacién de proyectos

Planeacion.

Normativa de la Universidad Nacional de Colombia.

vk wnN e
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VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Pensamiento Analitico
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia Profesional
3. Transparencia 3. Construccion de Relaciones
4. Compromiso con la Universidad Interpersonales

4. Conocimiento del Entorno
5. Argumentacion
6. Flexibilidad y Adaptacion

VIl.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Derecho y Afines | relacionada.

(Derecho), Ingenieria Administrativa y afines
(Ingenieria  Administrativa, Ingenieria de
Mercados), Administracion (Administracion
Puablica, Administracion de  Empresas),
Ingenieria Industrial y afines (Ingenieria
Industrial);  Ciencia  politica, Relaciones
Internacionales (Relaciones Internacionales vy
Estudios Politicos), Comunicacion social,
periodismo y afines (Relaciones publicas e
institucionales).o Economia (Economia,
Desarrollo Territorial).

Titulo de especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MD-LN-AS-10202-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASESOR

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn ASESOR

Cédigo 102

Grado 02

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia OFICINA JURIDICA

Area funcional OFICINA JURIDICA

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar juridicamente a los érganos directivos de la Sede en la toma de decisiones, de acuerdo
con las politicas establecidas por la Universidad, los estatutos, las reglamentaciones internas y la
legislacidn vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a los érganos directivos de la Sede en la formulacién, coordinacién y ejecucion de las
politicas institucionales en cumplimiento de lo establecido en el Plan Global de Desarrollo, el
Plan de Desarrollo de la Sede y la normatividad vigente.

2. Asesorar a los drganos directivos de la Sede en la respuesta a las peticiones recibidas, en
cumplimiento de la normativa vigente.

3. Asesorar a los érganos directivos de la Sede en los procesos y procedimientos de propiedad
intelectual, de conformidad con las politicas establecidas por la Universidad y la normativa
vigente.

4. Asesorar a los drganos directivos de la Sede en el cumplimiento de los procesos vy
procedimientos contractuales a su cargo, de conformidad con los reglamentos internos y la
normativa vigente.

5. Responder consultas a la comunidad universitaria, aportando elementos de juicio para la toma
de decisiones de acuerdo con las politicas establecidas por la Universidad.

6. Ejercer larepresentacion judicial y administrativa en los casos que le sean asignados, segun las
politicas definidas por la Universidad, las necesidades de la dependencia y la normatividad
vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Estructuray funcionamiento de la Universidad Nacional de Colombia.
2. Ofimatica.
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3. Normativa general en materia estatal.
4. Normativa vigente de propiedad intelectual.
5. Normativa vigente de contratacion.
6. Planeacion.
7. Ley 30 de 1992 (Educacién superior) y decretos reglamentarios.
8. Normativa interna vigente de la Universidad.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Pensamiento Analitico
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia Profesional
3. Transparencia 3. Construccién de Relaciones Interpersonales
4. Compromiso con la Universidad 4. Conocimiento del Entorno

5. Argumentacion

6. Flexibilidad y Adaptacion

VIl.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario el nucleo basico | Diez y seis (16) meses de experiencia
del conocimiento en: Derecho vy Afines | profesional relacionada.

(Derecho, Derecho y ciencias sociales, Leyes y
jurisprudencia, Jurisprudencia, Derecho vy
ciencias sociales, Derecho y ciencias politicas,
Justicia y derecho, Derecho y ciencias humanas,
Derecho y ciencias administrativas).

Titulo de especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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NIVEL EJECUTIVO
Ficha: MD-LN-EJ-20401-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn JEFE DE DIVISION

Cédigo 204

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia DIVISION DE INVESTIGACION

Area funcional DIVISION DE INVESTIGACION

Cantidad de puestos de trabajo 1

. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la gestién administrativa de los proyectos de investigacion con los docentes vy
estudiantes de |la Universidad, de conformidad con los lineamientos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las politicas definidas por la alta Direccidén de la Sede en concordancia con el Plan
Global de Desarrollo.

2. Administrar los proyectos de investigacidn, realizando un seguimiento y control respecto al
nivel de ejecucién de los recursos econdmicos.

3. Asesorar a los investigadores en la gestién administrativa de los proyectos de investigacion
sobre los procedimientos a seguir en la ejecucion de los recursos.

4. Efectuar el seguimiento y la ejecucidon de los proyectos de investigacién, financiados con
recursos propios y externos.

5. Acompafar a los investigadores en la presentacién de informes financieros ante entes
internos y externos a la Universidad.

6. Administrar los recursos provenientes de entidades externas y que sean requeridos para el
fortalecimiento de la investigacion, de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Participar en la elaboracidn del presupuesto anual de gastos para los fondos especiales de la
dependencia, de conformidad con los plazos y procedimientos establecidos.

8. Realizar el seguimiento a los informes de los proyectos de investigacién, adscritos a las
Unidades de Gestidn de Investigacion, con el fin de aportar herramientas a la Comision de
Investigaciones para la toma de decisiones.

9. Administrar los recursos destinados al programa de movilidad y cooperacidn internacional,
de conformidad con los procedimientos establecidos.
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10. Elaborar las resoluciones de traslados de los recursos a las Unidades de Gestion de
Investigacion y los diferentes oficios requeridos por las diferentes dependencias de la
Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Estructura organizacional de la Universidad Nacional de Colombia.
2. Plan de accién de la Universidad Nacional de Colombia.
3. Leyde presupuesto.
4. Normativa establecida por Colciencias y el Banco Mundial.
5. Ofimatica.
6. Manejo de aplicativos.
7. Normativa interna de la Universidad Nacional de Colombia.
8. Gerencia de proyectos.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Planeacion y Organizacion
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Analitico
3. Transparencia 3. Direcciény Desarrollo de Equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Lliderazgo

5. Toma de Decisiones

6. Conocimiento del Entorno

VIl.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el nucleo | Doce (12) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: Administracion; | relacionada.

Ingenieria Administrativa y afines (Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Financiera, Ingenieria
Administrativa y de Finanzas, Ingenieria de
Mercadeo); Ingenieria Industrial y afines
(Ingenieria Industrial).

Titulo de especializacién en dareas relacionadas
a las funciones del cargo.

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20401-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn JEFE DE DIVISION

Cédigo 204

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia DIVISION DE EXTENSION

Area funcional DIVISION DE EXTENSION

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procesos de la Division de Extensidn, participando en la formulacién de los proyectos
estratégicos del area, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos misionales de la Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar los resultados obtenidos en los proyectos de extensidn y desarrollo, de manera
adecuada, cumpliendo con los objetivos misionales de extensidn e investigacion de la
Universidad.

2. Realizar estudios e investigaciones, que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su
cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, proyectos y programas.

3. Coordinar la realizacion del diagndstico y levantamiento de informaciéon sobre Ia
disponibilidad de infraestructura, las capacidades y resultados de proyectos de extension y
desarrollo existentes en los diferentes grupos y facultades, para la consolidacion del
portafolio de capacidades y resultados de investigacion y extension de la Sede Medellin.

4. Revisar con el Director de Extensidn Universitaria la adecuada aplicacidon de las normas y
procedimientos propios del dmbito de su competencia.

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

6. Integrar a las diferentes instancias de la Universidad mediante acciones que garanticen los
tramites relacionados con las actividades de transferencia de conocimiento en la Sede
Medellin.

7. Liderar el desarrollo de actividades encaminadas a la formacién y capacitacion de la
comunidad universitaria en temas relacionados con la transferencia de conocimiento.

8. Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a cargo de la dependencia, de conformidad con las politicas
institucionales.
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9. Representar a la Universidad ante comités, actividades, reuniones empresariales, gremiales y
sectoriales, con el fin de participar en proyectos conjuntos o elaboraciéon de propuestas de
interés para la Sociedad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Ofimatica.
2.  Promocidén, mercadeo y Tecnologia.
3. Inglés.
4. Propiedad intelectual.
5. Normativa internacional y nacional de investigacion, desarrollo e innovacion.
6. Gestién de tecnologia e innovacion.
7. Gestién del conocimiento.
8. Software especializado para el area.
VL. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados 1. Planeacion y Organizacion
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Analitico
3. Transparencia 3. Direccidon y Desarrollo de Equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Lliderazgo

5. Toma de Decisiones

6. Conocimiento del Entorno

VIl.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el nucleo | Doce (12) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: Administracion; | relacionada.

Ingenieria Administrativa y afines (Ingenieria
Administrativa, Ingenieria de Mercados);
Ingenieria Industrial y afines (Ingenieria
Industrial);  Ciencia  politica, Relaciones
Internacionales (Relaciones Internacionales y
Estudios Politicos), Derecho y afines (Derecho);
Comunicaciéon social, periodismo vy afines
(Relaciones publicas e institucionales).

Titulo de especializacion en dreas relacionadas
a las funciones del cargo.

VIIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20403-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacién JEFE DE DIVISION

Cddigo 204

Grado 03

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
I. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia DIVISION DE REGISTRO Y MATRICULA

Area funcional DIVISION DE REGISTRO Y MATRICULA

Cantidad de puestos de trabajo 1

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la coordinacién y gestion de las actividades de la Divisién de Registro y Matricula de la Sede
Medellin, buscando la optimizacion de los procesos asignados a la dependencia y el suministro
oportuno de informacién a los usuarios, la administracion y a los organismos de control.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la coordinacion, ejecuciéon y evaluacidn de la planeacién del proceso de matriculas,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2.  Optimizar los procesos asignados a la dependencia y el suministro oportuno de informacion
a los usuarios, a la administracion y a los organismos de control, aplicando los procedimientos
establecidos.

3. Brindar los elementos necesarios en la elaboracién del proceso de matriculas, acorde con las
directrices de la Universidad.

4. Coordinar la logistica de los exdmenes de pregrado, posgrado y pruebas de inglés en la Sede
Medellin, de acuerdo con la programacién establecida.

5. Realizar la evaluacion del proceso, elaboracién del informe y validacién con entes de control
en la Sede Medellin de la Universidad Nacional, de conformidad con los parametros
establecidos.

6. Atender las inconsistencias y solicitudes de la comunidad académica relacionadas con los
procesos de registro y matricula, de conformidad con los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Planeacion.

Administracion.

Manejo de bases de datos electrdnicas.
Ofimatica.

Administracion de personal.

Ejecucion de presupuesto.

ok wNE
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VI. COMPETENCIAS

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PonNE

Planeacién y Organizacién
Pensamiento Analitico

Direccién y Desarrollo de Equipos
Liderazgo

Toma de Decisiones
Conocimiento del Entorno

oA WN e

VII.

REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
nucleo basico del conocimiento.

Titulo de especializacién en dareas relacionadas
a las funciones del cargo.

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIL.

EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucidon de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o

deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20403-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacién JEFE DE DIVISION

Cddigo 204

Grado 03

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
I. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia DIVISION FINANCIERA

Area funcional DIVISION FINANCIERA

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procesos presupuestales, de tesoreria, contables y de liquidacidn de cuentas de la Sede,
para una utilizacién racional y oportuna de los recursos financieros.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar en coordinacién con la Direccién Administrativa de la Sede, el presupuesto general
de ingresos y gastos de funcionamiento, inversion y servicio de la deuda de la Sede.

2. Dirigir al equipo de trabajo responsable de los procesos de presupuesto, tesoreria,
contabilidad y liquidacidn de cuentas, para el logro de los objetivos de la dependencia.

3. Supervisar el trabajo del equipo responsable de la liquidacidn de cuentas de la Sede
verificando que el trabajo se realice de acuerdo con la normativa establecida.

4. Planear las actividades relacionadas con los procesos de presupuesto, tesoreria, contabilidad
y liquidacidn de cuentas de la Sede, necesarias en la entrega oportuna y eficiente de la
informacién a los entes internos o externos que lo requieran.

5. Coordinar el proceso de elaboracién de informes técnicos financieros, cuando sean
requeridos por los entes de control interno o externo y de acuerdo con los pardmetros
establecidos.

6. Realizar seguimiento y asesoria a su equipo de trabajo en la elaboracién y presentacion de
informes de gestién y de control sobre las actividades administrativas de los fondos especiales
de la Sede, de conformidad con los parametros establecidos.

7. Participar con la Direccion Administrativa de la Sede, en el disefio e implementacion de
estrategias de mejora y de sostenibilidad en los procesos de las secciones a cargo de esta
jefatura.

8. Participar en el Comité de Inversiones de la Sede donde se define el portafolio que le genere
mejor rentabilidad a la Sede.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Presupuesto publico.
2.  Manejo de portafolio financiero.
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3. Gestion administrativa de recursos publicos.
4. Sistemas de gestion financiera.
5. Contabilidad publica.
6. Ofimatica.
7. Finanzas publicas.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados 1. Planeaciéon y Organizacién
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Analitico
3. Transparencia 3. Direccidon y Desarrollo de Equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Liderazgo

5. Toma de Decisiones

6. Conocimiento del Entorno

VII. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Veinte (20) meses de experiencia profesional
basicos de conocimientos en: Administracion | relacionada.

(Administracion Financiera, Administracion,
Direccién y Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Administracion de
Negocios, Administracion Empresarial Sectores
Pdblica y Privada); Contaduria Publica
(contaduria publica); Economia (Economia);
Ingenieria Administrativa y afines (Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Financiera, Ingenieria
Administrativa y de Finanzas).

Titulo de especializacion en dreas relacionadas
a las funciones del cargo.

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20403-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn JEFE DE DIVISION

Cédigo 204

Grado 03

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia DIVISION DE CONTRATACION Y GESTION DE
BIENES

Area funcional DIVISION DE CONTRATACION Y GESTION DE
BIENES

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la implementacién de politicas, procesos, procedimientos, orientando a las
dependencias de la Sede en materia de contratacion, adquisicion y control de bienes y servicios,
de acuerdo con la normativa vigente y los lineamientos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la aplicacion de politicas, procesos y procedimientos en lo relacionado con la
adquisicion de bienes y servicios en la Sede, de conformidad con la normativa interna y
externa vigente.

2. Coordinar la adquisicion de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento y
cumplimiento del plan de accién de las dependencias adscritas a la Vicerrectoria de la Sede,
mediante la ejecucién del proceso precontractual, elaboracién de contratos u érdenes
contractuales, de conformidad con las necesidades y normativa vigente de la Universidad.

3. Dirigir el procedimiento de comercio exterior en la Sede, de acuerdo con la normativa vigente
establecida por la Universidad.

4. Realizar la evaluacion y control del comportamiento de los procesos asociados a la Divisién,
necesarios en el establecimiento de planes de accidn encaminados al mejoramiento continuo
de los procesos, de acuerdo con los requerimientos de la Universidad.

5. Realizar seguimiento y asesoria a los funcionarios adscritos a la Division, en el cumplimiento
de sus funciones, de conformidad con la normativa vigente, las politicas y procedimientos de
la dependencia y la Universidad.

6. Aprobar las garantias que constituyan los contratistas a favor de la Universidad para las
ordenes contractuales y contratos bajo su responsabilidad, de acuerdo con las normas
vigentes y politicas institucionales.
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7. Elaborar y legalizar los contratos, que por su cuantia deban de ser recomendados por el
Comité de Contratacion de la Sede de acuerdo a la normativa interna de la Universidad.

8. Ejercer como Secretario Técnico del Comité de Contratacién de la Sede, de conformidad con
la normativa vigente.

9. Recomendar al ordenador del gasto, previa revisién del cumplimiento de los requisitos de la
normativa vigente, la suscripcién de érdenes contractuales y sus modificaciones, prérrogas,
adiciones, suspensiones o cesiones.

10. Ejercer como jefe de contratacidon de la Sede, cumpliendo con las responsabilidades definidas
para este rol en la normativa interna vigente.

11. Realizar la revision y trdmite de los documentos pertinentes a las reclamaciones por
siniestros, ante las instancias competentes de la Universidad, de conformidad con los
procedimientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Administracién.
2. Inglés Intermedio.
3. Contratacion publica y privada.
4. Contabilidad y Finanzas.
5. Ofimatica.
6. Comercio exterior.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados 1. Planeaciony Organizacion
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Analitico
3. Transparencia 3. Direccidon y Desarrollo de Equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Lliderazgo

5. Toma de Decisiones

6. Conocimiento del Entorno

VII. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Veinte (20) meses de experiencia profesional
basicos de conocimientos en: Administracion | relacionada.

(Administracién de empresas, Ciencias de la
administracién, Administracion publica,
Administracion publica territorial,
Administracion  Financiera,  Direccién 'y
Administracion de Empresas, Administracion de
Negocios, Administracion Empresarial Sectores
Publico y Privado y afines); Derecho y Afines
(Derecho, Derecho y ciencias sociales, Leyes y
jurisprudencia, Jurisprudencia, Derecho vy
ciencias  politicas);  Contaduria  Publica
(Contaduria Publica); Economia (Economia);
Ingenieria administrativa y afines (Ingenieria
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Administrativa, Ingenieria Financiera, Ingenieria
Administrativa y de finanzas); Ingenieria
Industrial y afines (Ingenieria industrial).

Titulo de especializacion en dareas relacionadas
a las funciones del cargo.

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20403-04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn JEFE DE DIVISION

Cédigo 204

Grado 03

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia DIVISON DE LOGISTICA

Area funcional DIVISON DE LOGISTICA

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procesos de planeacién, direccién y control administrativo, de acuerdo con la normativa
y reglamentacién vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la planeacion, control y evaluacion de las actividades relacionadas con la prestacidon
de los servicios de vigilancia, aseo y transporte, con el fin de garantizar su adecuada ejecucion.

2. Participar en la estructuracion de planes y programas, orientados a la atencion de los
requerimientos y las necesidades de las diferentes dependencias de la Sede en materia de
vigilancia, aseo y transporte.

3. Realizar la proyeccion del presupuesto anual para la prestacién de los servicios de la Division
de Logistica, de conformidad con los procedimientos y plazos establecidos.

4. Realizar las propuestas y estudios necesarios para proponer mejoras en la prestacién de los
servicios de las diferentes areas de la Divisién, de conformidad con las necesidades existentes
y las politicas institucionales.

5. Participar con otras dependencias de la Sede, en la organizacién logistica de las actividades
relacionadas con los exdmenes de admisién y demas pruebas de cardcter institucional,
contribuyendo con el adecuado cumplimiento de los objetivos misionales.

6. Participar en los Comités que incorporen actividades relacionadas con las dreas adscritas a la
Divisién, con la periodicidad requerida.

7. Realizar las gestiones pertinentes para la dotacién de herramientas, equipos e insumos
necesarios para la realizacion de las actividades a cargo de la dependencia, de conformidad
con los procedimientos y plazos establecidos.

8. Preparar y presentar los planes y proyectos de renovacién del parque automotor, de
conformidad con las necesidades existentes y en concordancia con los lineamientos
institucionales.
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9. Supervisar los contratos de prestacién de servicios de Vigilancia, Aseo, Transporte y los demas
relacionados con el funcionamiento de la Division, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

10. Participar en la elaboracion de los términos de referencia relacionados con los contratos de
aseo y vigilancia, de acuerdo con las necesidades existentes y la disponibilidad de recursos.

11. Ejecutar los planes para la atencidn de emergencias y trabajar coordinadamente con las
autoridades especializadas en caso de presentarse alguna novedad al respecto..

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Contratacién publica.
2. Ofimdtica.
3. Estatuto General de Presupuesto.
4. Sistema de Gestion de la Calidad.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados 1. Planeacion y Organizacion
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Analitico
3. Transparencia 3. Direccidon y Desarrollo de Equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Lliderazgo

5. Toma de Decisiones

6. Conocimiento del Entorno

VIl.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Veinte (20) meses de experiencia profesional
basicos de conocimientos en: Administracion | relacionada.

(Administracion Financiera, Administracion,
Direccién y Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Administracion de
Negocios, Administracion Empresarial Sectores
Publico y Privado); Ingenieria Administrativa y
Afines (Ingenieria Administrativa, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Administrativa y de
finanzas); Ingenieria Industrial y Afines
(Ingenieria Industrial); Economia (Economia).

Titulo de especializacion en dreas relacionadas
a las funciones del cargo.

VIIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20403-05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn JEFE DE DIVISION

Cddigo 204

Grado 03

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia DIVISION DE BIBLIOTECAS

Area funcional DIVISION DE BIBLIOTECAS

Cantidad de puestos de trabajo 1

1l PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar las bibliotecas de la Sede, de acuerdo con las politicas emanadas del nivel nacional.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir los planes, programas y proyectos que permitan consolidar la biblioteca como
proyecto académico fundamental de la Universidad, de acuerdo con los lineamientos
establecidos desde nivel nacional.

2. Coordinar la aplicacién de politicas, procesos y procedimientos en el desarrollo de las
actividades de la biblioteca, conforme a las normas y politicas establecidas por la Universidad.

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

4. Coordinar la ejecucién de programas y proyectos de inversidon, conforme a las politicas y
reglamentaciones expedidas por la Universidad.

5. Liderar el proceso de vigilancia tecnoldgica, articulado con la direcciéon de investigacién y
extension de la Sede de conformidad con las politicas de la Universidad.

6. Gestionar la adecuada dotacion de la biblioteca de conformidad con el presupuesto y
lineamientos de la Universidad, acordes a los nuevos retos de la proyeccion de bibliotecas con
cardcter internacional.

7. Dirigir la prestacidn del servicio en las diferentes Bibliotecas de la Sede, garantizando la
satisfaccion de los usuarios.

8. Establecer convenios con unidades de informacidn interna y externa participando en redes
de cooperacién local, nacional e internacional para el desarrollo y mejoramiento de los
servicios, de conformidad con los lineamientos de la Universidad.

9. Gestionar los procesos de administracion y seleccién del personal adscrito a la Biblioteca, de
conformidad con los procedimientos internos de la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

. Bibliotecologia.
Bases de datos electrdnicas.

N =
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3. Inglés.
4. Software bibliografico.
5. Vigilancia tecnoldgica.
6. Administracién.
7. Ofimatica.
8. Manejo de Personal.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados 1. Planeaciéon y Organizacién
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Analitico
3. Transparencia 3. Direccidon y Desarrollo de Equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Liderazgo

5. Toma de Decisiones

6. Conocimiento del Entorno

VII. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el nucleo | Veinte (20) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: Bibliotecologia, | relacionada.

otros de ciencias sociales y humanas
(Bibliotecologia, Ciencias de la informacion,
Ciencias de la informacidn y la documentacion y
Sistemas de informacion, bibliotecologia vy
archivistica y Afines).

Titulo de especializacién en areas relacionadas
a las funciones del cargo.

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20405-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn JEFE DE DIVISION

Cddigo 204

Grado 05

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
I. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia UNISALUD - MEDELLIN

Area funcional UNISALUD - MEDELLIN

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la Unidad de Servicios de Salud de la Universidad Nacional de Colombia en la Sede
Medellin, conforme a las politicas y lineamientos establecidos por los drganos superiores a ésta.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar los recursos econémicos, humanos y fisicos de la Unidad de Servicios de Salud de
la Universidad Nacional de Colombia UNISALUD Sede Medellin, de acuerdo al total de la
poblacién afiliada en la sede, las politicas y lineamientos establecidos para tal efecto.

2. Ejecutar las politicas y estrategias asistenciales de aseguramiento, de gestién de la calidad,
gestidn financiera, presupuestal y contable de la Sede, garantizando el cumplimiento de las
estrategias dispuestas por el Gerente Nacional de UNISALUD.

3. Proyectar el presupuesto de la Unidad de Servicios de Salud de la Universidad Nacional de
Colombia UNISALUD de la Sede, de conformidad con los procedimientos y pautas establecidas
por la Universidad y la Gerencia Nacional de UNISALUD.

4. Dirigir los procesos que conduzcan al mejoramiento de los sistemas de informacion de la
Unidad de Servicios de Salud de la Universidad Nacional de Colombia UNISALUD Sede Medellin,
de conformidad con los objetivos establecidos.

5. Aplicar las directrices provenientes de la Gerencia Nacional de UNISALUD, cumpliendo con las
politicas sefialadas por la Junta Directiva Nacional, en lo relacionado con educacién, fomento,
promocién, prevencidny proteccidn en salud, evaluacién del riesgo, manejo de la enfermedad
y atencion de las enfermedades denominadas de alto costo.

6. Brindarrespuesta a las quejas, reclamos y sugerencias presentadas por los usuarios, de manera
directa o a través de las oficinas de atencidn al usuario, de forma oportuna y pertinente.

7. Proponer proyectos, acciones o actividades que aporten de acuerdo con los objetivos y la
mision de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
1. Normativa del sistema general de seguridad social.
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2. Normativa de la Universidad Nacional aplicable a la Unidad de Servicios de Salud de la
Universidad Nacional de Colombia.

3. Normativa de la Unidad de Servicios de Salud de la Universidad Nacional de Colombia
UNISALUD.

VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Planeacién y Organizacién
Pensamiento Analitico
Direccién y Desarrollo de Equipos
Liderazgo
Toma de Decisiones
Conocimiento del Entorno

VII.  REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el nucleo | Veintiocho (28) meses de experiencia
basico del conocimiento en: Medicina o | profesional relacionada.
Administracién (Administracién en Salud).

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

4. Compromiso con la Universidad

e
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Titulo de especializacién en areas relacionadas
a las funciones del cargo.

Registro médico que otorga el ente territorial
en salud.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20405-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn JEFE DE DIVISION

Cédigo 204

Grado 05

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia OFICINA PE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

Area funcional OFICINA  DE  TECNOLOGIAS ~ DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la operacién informatica y de comunicaciones, asesorando los drganos directivos de la Sede
en materia de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones TIC, de conformidad con las
politicas y directrices del nivel nacional, los reglamentos y la normativa vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el disefio, ejecucidn y supervisién de planes, programas y proyectos en materia de
tecnologias de la informacidn y las comunicaciones de acuerdo con las necesidades de la sede,
las directrices del nivel nacional y la normativa vigente.

2. Liderar la operacidn informatica, la infraestructura tecnoldgica y la prestacion del servicio de
comunicaciones de la Sede, cumpliendo los estandares de calidad de la Universidad.

3. Asesorar a las instancias directivas de la Sede y las demas dependencias en politicas y planes
gue requieran recursos informaticos y de comunicaciones, de acuerdo con las necesidades de
la Sede y los lineamientos del nivel nacional.

4. Conceptuar sobre la adquisicion de bienes informaticos o de comunicaciones (hardware) que
pretendan adquirir o alquilar las diferentes dependencias de la Universidad Nacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.
Planeacidn estratégica.

Gerencia de proyectos.

Infraestructura informatica y de comunicaciones.
Normativa TIC vigente.
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VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Planeacién y Organizacion
Pensamiento Analitico

Direccidn y Desarrollo de Equipos
Liderazgo

Toma de Decisiones
Conocimiento del Entorno

VII.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Veintiocho (28) meses de experiencia
basicos del conocimiento en: Ingenieria de | profesional relacionada.

Sistemas, Telematica y afines (Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria de  Sistemas vy
Computacidn, Ingenieria Informatica, Ingenieria
de Telecomunicaciones y Afines); Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones vy afines
(Ingenieria Electrénica y Telecomunicaciones,
Ingenieria de Telecomunicaciones y Afines);
Ingenieria Industrial y Afines (Ingenieria
Industrial, Ingenierias de Procesos Industriales y
Afines); Ingenieria Administrativa (Ingenieria
Administrativa y Afines).

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PwnNPE
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Titulo de especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20501-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion JEFE DE OFICINA

Cddigo 205

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia OFICINA DE VEEDURIA DISCIPLINARIA

Area funcional OFICINA DE VEEDURIA DISCIPLINARIA

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el funcionamiento de la Oficina de Veeduria Disciplinaria de la Sede, haciendo seguimiento
al cumplimiento del deber funcional de los servidores publicos, a través de la funcién pedagdgica,
preventiva, correctiva y restaurativa, para que actuen con legalidad, moralidad, eficiencia, eficacia
y transparencia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempeiiar el rol de abogado(a) instructor de los procesos que se adelantan en la Oficina de
Veeduria Disciplinaria, segun los lineamientos emitidos y la normativa vigente.

2. Liderar los procesos que se adelantan al interior de la Oficina de Veeduria Disciplinaria, de
manera oportuna y eficiente.

3. Coordinar la atencién de consultas y la elaboracidon de analisis en materia disciplinaria, de
acuerdo con la normativa vigente.

4. Resolver recursos de su competencia, interpuestos por actores internos o externos a la
Universidad, de acuerdo a los lineamientos y normativa establecidos.

5. Coordinar actividades que prevengan la ocurrencia de conductas, acciones u omisiones que
puedan dar lugar a la imposicidon de sanciones disciplinarias de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
Ofimatica.
Normativa aplicable de la Universidad Nacional de Colombia.

Manejo de software.
Derecho disciplinario.
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados 1. Planeaciény Organizacion
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Analitico
3. Transparencia 3. Direccidon y Desarrollo de Equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Lliderazgo

5. Toma de Decisiones

6. Conocimiento del Entorno

VII.  REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el nucleo | Doce (12) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: Derecho y afines | relacionada.
(Derecho).

Titulo de especializacién en areas relacionadas
a las funciones del cargo.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucidon de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20503-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn JEFE DE OFICINA

Cédigo 205

Grado 03

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia OFICINA DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

Area funcional OFICINA DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el proceso de movilidad de los estudiantes y docentes a nivel nacional e internacional,
con el fin de dar cumplimento a los objetivos misionales de la Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el establecimiento y mantenimiento de vinculos de cooperacidn con los sectores
publico y privado, nacionales e internacionales afines con los objetivos de la Universidad.

2. Realizar la gestién de los convenios relacionados con la movilidad de estudiantes y docentes,
de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Universidad.

3. Elaborar y hacer seguimiento al desarrollo de estrategias de comunicacién y de gestidon en
relacién a la movilidad de docentes y estudiantes y la promocién de la investigacion,
formacion y extension.

4. Difundir las ofertas académicas de becas, convocatorias y premios, con el fin de promover los
procesos académicos internacionales en la Sede.

5. Disefiar programas y proyectos Interfacultades que puedan abordar acciones universitarias
con comunidades y redes nacionales e internacionales.

6. Participar y representar a la Sede o la Unidad en escenarios de cooperacién y RIl por
delegacion de la Direccion de la Unidad o la Vicerrectoria de Sede, con el fin de identificar
posibles alianzas con las diferentes instituciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Inglés (escrito - Hablado).
Relaciones internacionales.
3. Ofimatica.

N
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4. Normativa vigente en relacidn a la elaboracién de convenios y de movilidad.
5. Gestién de procesos administrativos

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Planeacién y Organizacién
Pensamiento Analitico

Direccidn y Desarrollo de Equipos
Liderazgo

Toma de Decisiones
Conocimiento del Entorno

VIl.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

o
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Titulo profesional universitario en cualquier | Veinte (20) meses de experiencia profesional
nucleo basico del conocimiento. relacionada.

Titulo de especializacién en areas relacionadas
a las funciones del cargo.

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20505-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn JEFE DE OFICINA

Cédigo 205

Grado 05

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia OFICINA DE UNIMEDIOS

Area funcional OFICINA DE UNIMEDIOS

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la Unidad de Medios de Comunicaciéon UNIMEDIOS Sede Medellin, mediante la
implementacién de los planes programas y proyectos relacionados con la gestidn y recoleccidn
informativa de productos misionales de la Universidad Nacional de Colombia, orientados al publico
interno y externo de la Sede de Medellin.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el monitoreo de actividades del campus universitario de los eventos o realidades de
importancia misional, de acuerdo con las politicas establecidas.

2. Gestionar el boletin bitacora definiendo los temas a publicar, aplicando la linea editorial
establecida.

3. Atender los eventos institucionales solicitados a la Oficina de Unimedios de la Sede, conforme
con los parametros establecidos.

4. Brindar el acompafiamiento, seguimiento y gestidn en las comunicaciones oficiales y
diferentes comités a los que esté asociada la dependencia de Unimedios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Funcionamiento de medios de comunicacion.
Inglés.

Relaciones publicas.

Gestion financiera y administrativa.
Ofimatica

Disefio y formulacién de proyectos.

ounkwNeE
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Planeaciény Organizacion
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Analitico
3. Transparencia 3. Direccidon y Desarrollo de Equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Liderazgo
5. Toma de Decisiones
6. Conocimiento del Entorno
VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el nucleo | Veintiocho (28) meses de experiencia
basico del conocimiento en: Administracidn; | profesional relacionada.
(Administracion de empresas, Administracion

Empresarial, Administracion Publica);
Comunicacién Social, Periodismo y afines
(Comunicacion Social y Periodismo,

Comunicacion Social, Periodismo).

Titulo de especializacién en areas relacionadas
a las funciones del cargo.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20512-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn JEFE DE OFICINA

Cédigo 205

Grado 12

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia OFICINA DE PLANEACION Y ESTADISTICA

Area funcional OFICINA DE PLANEACION Y ESTADISTICA

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar las politicas y reglamentaciones expedidas por el nivel nacional en materia de
planeacion y estadistica.

2. Participar en los procesos de planeacion de la Universidad.

3. Coordinar la formulacidn, registro, seguimiento y evaluacidn de los proyectos de inversién de
la Sede.

4. Liderar la produccidn, procesamiento y divulgacion de indicadores y estadisticas de la Sede.

5. Realizar estudios que produzcan informacién requerida como insumo para la toma de
decisiones de la Direccion de la Sede.

6. Participar, bajo la coordinacion de la Direccion Nacional de Planeacidn y Estadistica, en los
procesos de rendicién publica de cuentas.

7. Participar en la elaboracidn de los planes de desarrollo territorial del campus y demas
instalaciones de la Sede.

8. Gestionar el sistema de calidad en la Sede en coordinacién con la Vicerrectoria General.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Normativa de Educacion superior y decretos reglamentarios.
Normativa de la Universidad Nacional de Colombia.

Sistemas de informacidn y aplicativos propios de la Universidad.

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

vk wn e
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Toma de Decisiones

6. Estructuray funcionamiento de la dependencia y de la Universidad.
7. Alta gerencia y gestion de calidad.
8. Politicas publicas en materia de educacién superior.
9. Administracion y Contratacién Publica.
VL. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Planeaciény Organizacion
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Analitico
3. Transparencia 3. Direccidon y Desarrollo de Equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Lliderazgo

5.

6.

Conocimiento del Entorno

VII. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el nucleo
basico del conocimiento en: Administracion;
Economia; Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de especializacién en areas relacionadas
a las funciones del cargo.

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIL.

EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o

deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20513-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn JEFE DE OFICINA

Cédigo 205

Grado 13

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia OFICINA JURIDICA

Area funcional OFICINA JURIDICA

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la Vicerrectoria y directivas de la sede en la toma de decisiones y actividades de caracter
juridico y administrativo, conforme a la normativa vigente y la unidad de criterio que para efectos
de la aplicacidn de las normas establezca la Direccién Juridica Nacional.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer criterios de interpretacion legal de la normativa aplicable por la Sede.

2. Orientar las actividades de asesoria y gestion de procesos y procedimientos de caracter juridico
y administrativo que realice la dependencia.

3. Asesorar juridicamente a los érganos directivos de la Sede en la formulaciéon, coordinacion y
ejecucion de las politicas institucionales en cumplimiento de lo establecido en el Plan Global
de Desarrollo y el Plan de Accion de la Sede.

4. Asesorar a las diferentes dependencias de la Sede, en temas relacionados con propiedad
intelectual y regalias, de acuerdo con la normativa vigente.

5. Conceptuar sobre la viabilidad juridica de los acuerdos de voluntades de competencia del
Vicerrector y demas instancias de la Sede, cuando asi lo requieran.

6. Conceptuar sobre las solicitudes de claridad y alcance referidas a situaciones juridicas
concretas o particulares de caracter institucional de la Sede, conforme a la unidad de criterio
gue para efectos de la aplicacidén de las normas establezca la Direccidn Juridica Nacional.

7. Ejercer la representacion judicial y administrativa de la Sede en materia de defensa y en los
casos que le sean delegados.

8. Implementar las politicas y reglamentaciones que en materia juridica expida el nivel nacional y
sean aplicables en la sede.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
1. Normativa general.
2. Defensa judicial del estado.
3. Contratacién estatal.
4. Constitucion Politica de Colombia.
5. Ofimatica.
6. Normativa general de la Universidad Nacional de Colombia.
7. Normativa vigente en propiedad intelectual y regalias.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Planeaciony Organizacion
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Analitico
3. Transparencia 3. Direccidon y Desarrollo de Equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Lliderazgo
5. Toma de Decisiones
6. Conocimiento del Entorno
VIl. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el nucleo | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: Derecho y Afines | relacionada.

(Derecho y ciencias sociales, Leyes 'y
jurisprudencia, Jurisprudencia, Derecho vy
ciencias politicas, Justifica y Derecho, Derechoy
ciencias humanas, Derecho vy ciencias
administrativas).

Titulo de especializacion en Derecho
Administrativo o Derecho Publico.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.

Pagina 63 de 588



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

Ficha: MD-LN-EJ-20701-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacién JEFE DE SECCION

Cédigo 207

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE INVENTARIOS

Area funcional SECCION DE INVENTARIOS

Cantidad de puestos de trabajo 1

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades relacionadas con el proceso de manejo, conservacién y control de
inventarios y activos fijos de la Sede, de conformidad con las normas vigentes y las politicas,
procesos y procedimientos establecidos por la Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar orientacién y seguimiento a los funcionarios de la dependencia en el cumplimiento
de sus funciones, de conformidad con la normativa vigente, las politicas y procedimientos de
la dependencia y la Universidad.

2. Avalar los traspasos, retiros y movimientos realizados en el inventario de la Sede, previa
revisién de conformidad con la normativa vigente y los procedimientos institucionales.

3. Ejercer como Secretario del Comité de Administracion de Bienes de la Sede, atendiendo
solicitudes, participando y proyectando documentos y actos administrativos del mismo, de
conformidad con las politicas y procedimientos establecidos por el Comité y la Universidad.

4. Coordinar la correcta aplicacion de las politicas y directrices de control y preservacion de
bienes y activos de la Sede, de conformidad con las politicas institucionales.

5. Gestionar el control de las actividades relacionadas con el registro, manejo, conservacion y
control del inventario de bienes y activos de la Sede, de acuerdo con los lineamientos de la
Universidad.

6. Realizar el cierre mensual de inventarios, conciliando con la oficina de contabilidad los saldos
y actualizando el estado de bienes en las pdlizas de seguro, de acuerdo con las politicas y
procedimientos institucionales.

7. Coordinar la recepcion y baja de bienes inservibles y la disposicidn final, de conformidad con
la normativa vigente, las politicas de la Universidad y los procedimientos de la dependencia.

8. Coadyuvar en el tramite de reclamaciones de siniestros ante las instancias competentes de la
Universidad, de conformidad con los procedimientos institucionales.

9. Realizar la autorizacién del retiro de bienes de las instalaciones de la Universidad y control de
su reintegro de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Universidad.
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10. Definir elementos para la elaboracion y ejecucion del Plan de Accién y el plan operativo,
acorde con las directrices de la Universidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Normativa vigente en el manejo de bienes publicos.
2. Ofimatica.
3. Administracién de recursos fisicos.
4. Normativa de la Universidad Nacional de Colombia.
5. Contabilidad Publica.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados 1. Planeaciény Organizacion
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Analitico
3. Transparencia 3. Direccidon y Desarrollo de Equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Liderazgo

5. Toma de Decisiones

6. Conocimiento del Entorno

VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Administracion | relacionada.

(Administracion de empresas, Administracion
financiera, Administracion de mercado vy
logistica, Logistica empresarial, Ciencias de la
administracion, Administracidn publica,
Administracion logistica y Afines); Contaduria
Publica (Contaduria Publica); Matematicas,
Estadistica y Afines (Estadistica, Estadistica e
informdtica y Afines); Derecho vy afines
(Derecho, Leyes y Jurisprudencia,
Jurisprudencia); Economia (Economia,
Economia empresarial, Economia y Finanzas);
Ingenieria Administrativa y afines (Ingenieria
administrativa, Ingenieria comercial, Ingenieria
financiera y Afines); Ingenieria industrial y
afines (Ingenieria industrial, Ingenieria en
Logistica y Operaciones).

Titulo de especializacién en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

VIIL. EQUIVALENCIAS
Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20701-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn JEFE DE SECCION

Cédigo 207

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE PERSONAL ACADEMICO

Area funcional SECCION DE PERSONAL ACADEMICO

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar orientaciéon y proporcién de herramientas técnicas y logisticas dando cumplimiento
normativo externo e interno a la Universidad, necesarios en la prestacion de los servicios por parte
del personal académico, de acuerdo a los objetivos misionales de la Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar planes, programas y proyectos, en desarrollo de las politicas de personal académico
establecidas por las directivas de la Universidad y el Plan Nacional de Desarrollo.

2. Coordinar la notificacidn de las resoluciones de nombramiento y la elaboracién y legalizacion
de los actos administrativos relativos a la administracion del personal académico, de acuerdo
a la visiédn y mision de la Universidad.

3. Garantizar el ingreso de las novedades del personal académico de la Sede en el Sistema
integrado de informacién vigente, de forma confiable y oportuna.

4. Responder por la aplicacion de las normas y estatutos relacionados con el personal docente
vinculado y no vinculado a la Carrera Profesoral de la Sede, segln los criterios establecidos por
la Universidad.

5. Gestionar en conjuntamente con la Direccidn de Informatica de la Sede, el cumplimiento
oportuno de las Unidades Académicas Basicas con el proceso de elaboracidn y aprobacién del
programa académico de los docentes.

6. Coordinar la planeacién y ejecucion de las actividades relacionadas con el proceso de ingreso
e induccidn del personal docente que se vincule a la Sede, promoviendo una adecuada
integracion e identificacidn con la misidn Institucional.

7. Asesorar los procesos de concurso profesoral que se adelanten en cada Facultad de la
Universidad, de acuerdo a los lineamientos y normativa vigente.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Normativa vigente de la Universidad relacionada con el tema docente.
2. Presentacién y evaluacion de proyectos.
3. Planeacién estratégica y organizacional.
4. Administracién del recurso humano.
5. Manejo de aplicativos vigentes en la Universidad.
6. Normas de Calidad.
7. Procesos de acreditacion y certificacidn en Instituciones.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Planeaciony Organizacion
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Analitico
3. Transparencia 3. Direccidon y Desarrollo de Equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Lliderazgo

5. Toma de Decisiones

6. Conocimiento del Entorno

VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Economia, | relacionada.

(Economia), Administracién (Administracion
Publica, Administracion de  Empresas);
Administracién de Gestion Humana, Direccién
Humana y Organizacional, Ciencias de Ila
administracidn); Ingenieria Industrial y Afines
(Ingenieria Industrial, Ingenieria de procesos
industriales); Ingenieria Administrativa
(Ingenieria Administrativa); Psicologia
(Psicologia, psicologia empresarial).

Titulo de especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20701-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn JEFE DE SECCION

Cédigo 207

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE PUBLICACIONES

Area funcional SECCION DE PUBLICACIONES

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y prestar asesoria a las diferentes unidades académicas y administrativas en los
procesos de diagramacion, disefo y produccion de material impreso con fines académicos,
administrativos y publicitarios, segun las necesidades de los usuarios y las programaciones y
protocolos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién de programas y planes definidos por la dependencia y Direccién,
de acuerdo con el plan global de desarrollo de la Universidad Nacional de Colombia.

2. Coordinar las actividades relacionadas con la impresion y publicacién del material de apoyo
académico y administrativo producido en la Sede, segun las necesidades de los usuarios y los
protocolos establecidos.

3. Realizar la gestidn y participacidon en los estudios e investigaciones, relacionados con el
mejoramiento de la prestacion de los servicios de la Seccion, cumpliendo con de los planes,
proyectos y programas, segun las indicaciones del jefe inmediato.

4. Coordinar la aplicacién de normas y procedimientos en temas relacionados con la publicacion
requerida en la Universidad, segun las normas establecidas institucionalmente con los procesos
de edicion.

5. Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios en cuanto al disefio, diagramacidn y produccidn de material impreso
de la dependencia, segln los procedimientos establecidos y las indicaciones del jefe inmediato.

6. Ejecutar las politicas definidas por la alta Direccién de la Universidad en concordancia con el
Plan Global de Desarrollo.
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7. Coordinar el seguimiento y pedidos de materias primas e insumos de la dependencia, segln
los protocolos establecidos.

8. Participar en el proceso de contratacion de servicios externos requeridos por la dependencia
en lo relacionado con la disponibilidad presupuestal, analisis y seleccidn de ofertas e
interventoria, segun los protocolos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Manual de contratacion.
2. Normativay politicas relacionadas con publicaciones.
3. Ofimatica.
4. Procesos de artes graficas y proceso editorial.
5. Reglamento sobre propiedad intelectual en la Universidad Nacional.
VL. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Planeacion y Organizacion
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Analitico
3. Transparencia 3. Direccidon y Desarrollo de Equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Lliderazgo

5. Toma de Decisiones

6. Conocimiento del Entorno

VIL. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Disefio (Disefio | relacionada.

Grafico, Diseno Industrial, Disefio Visual, Disefio
Digital y Multimedia); Artes Plasticas, Visuales y
Afines (Publicidad); Comunicaciéon Social,
Periodismo y Afines (Comunicacidon Social,
Periodismo, Comunicacidon Social y Periodismo);
Ingenieria Industrial y Afines (Ingenieria
Industrial); Otras Ingenierias (Ingenieria de
Procesos).

Titulo de especializacion en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

VIIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20701-04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacién JEFE DE SECCION

Cédigo 207

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
I. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION SALARIAL Y PRESTACIONAL

Area funcional SECCION SALARIAL Y PRESTACIONAL

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procedimientos relacionados con el proceso de ndmina, régimen salarial y
prestacional para los empleados, estudiantes con estimulos econémicos, docentes y trabajadores
oficiales, en concordancia con los lineamientos de la Universidad Nacional de Colombia y la
normativa vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la realizacidon correcta y oportuna de la liquidacién salarial y de prestaciones
sociales para empleados, estudiantes con estimulos econdmicos, docentes y trabajadores
oficiales vinculados con la Universidad Nacional de Colombia, de acuerdo con la normativa
vigente y los procedimientos establecidos.

2. Tramitar las novedades correspondientes al proceso de ndémina y prestaciones sociales del
personal vinculado a la Universidad, de manera oportuna y de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

3. Gestionar adiciones o traslados presupuestales necesarios para el pago de ndémina y
prestaciones sociales al personal vinculado a la Universidad, de acuerdo con los
requerimientos pertinentes.

4. Proyectar el presupuesto anual de gastos de personal de nédmina de las siguientes vigencias,
teniendo en cuenta las variaciones en cada uno de sus componentes y de acuerdo con lo
indicado por la autoridad interna competente.

5. Programar el Plan Anual Mensualizado de Caja para el pago de la néminay de las prestaciones
sociales vigentes, teniendo en cuenta el cumplimiento de los objetivos propuestos.

6. Generar interfases de provisiones contables que serdn enviadas a las dependencias
competentes de manera oportuna y eficiente.

7. Consolidar la informacién necesaria para el Informe de Devengados, reuniendo todos los
reportes de nédmina por estamento de acuerdo con los lineamientos establecidos.
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8. Generar el reporte de doceavas de cesantias para el Fondo correspondiente, desarrollando
archivos planos en el sistema de informacién adecuada y de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

9. Consolidar informacién necesaria para la presentacion de informes solicitados por entes
internos y externos, dando su aprobacion de acuerdo con los lineamientos establecidos.

10. Expedir las certificaciones requeridas de sueldos y prestaciones sociales en funcién a los
tramites pensionales del personal académico, administrativo y trabajadores oficiales de la
Sede.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Planeacidn estratégica.
Ofimatica.
Finanzas publicas.
Contaduria.
Normativa sobre Administracion publica (legislacion, normas externas y resoluciones,
acuerdos vigentes).
6. Conocimiento de legislacién de seguridad social
VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
. Planeacion y Organizacion
. Pensamiento Analitico
. Direcciéon y Desarrollo de Equipos
. Liderazgo
. Toma de Decisiones
6. Conocimiento del Entorno

VII.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Administracién | relacionada.

(Administracion Publica, Administracion de
Empresas); Contaduria Publica (Contaduria
Publica); Economia (Economia); Ingenieria
Industrial y Afines (Ingenieria Administrativa y
Afines).

vk wnN e

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PwNPE
UhwWwN R

Titulo de especializacion en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

VIIL. EQUIVALENCIAS
Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20701-05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn JEFE DE SECCION

Cédigo 207

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Area funcional SECCION DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los servicios bibliotecarios de las bibliotecas de Sede, de conformidad con las politicas
procesos y procedimientos establecidos por la dependencia y la Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento y control a los programas, proyectos y actividades de los servicios
bibliotecarios, de acuerdo con las politicas de la dependencia y la Universidad.

2. Asesorar a los funcionarios de la dependencia en el cumplimiento de sus funciones, de
conformidad con la normativa vigente, las politicas y procedimientos de la dependencia y la
Universidad.

3. Proponer la creacién y modificacion de productos y servicios de fomento y utilizacién de los
servicios bibliotecarios, de acuerdo con las tendencias en el campo de la informacién y los
desarrollos tecnolégicos conforme a los lineamientos de la dependencia.

4. Liderar con otras areas de la dependencia, la implementacién y adaptacion de los servicios
bibliotecarios, repositorio digital institucional y virtualizacién, de acuerdo con las politicas de
la Universidad.

5. Coordinar en conjunto con las demas areas de la dependencia, el seguimiento y control del
inventario fisico, garantizando la disponibilidad del material bibliografico de conformidad con
los lineamientos de la Universidad.

6. Definir elementos para la elaboracién y ejecucién del Plan de Accidn y el plan operativo, acorde
con las directrices de la Universidad.

7. Responder las solicitudes realizadas a la dependencia, decidiendo sobre las multas aplicadas
por el mal uso de los servicios bibliotecarios de la Sede, de conformidad con los lineamientos
de la dependencia y la Universidad.

Pagina 72 de 588



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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Administracion de personal.

Ofimatica.

Manejo de Inglés medio.

Administracion.

Herramientas bibliograficas y bibliométricas.
Manejo de bases de datos electrdnicas.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Planeacién y Organizacion
Pensamiento Analitico

Direccidn y Desarrollo de Equipos
Liderazgo

Toma de Decisiones
Conocimiento del Entorno

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el nlcleo | Doce (12) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: Bibliotecologia, | relacionada.

otros de ciencias sociales y humanas
(Bibliotecologia, Ciencias de la Informacion,
Ciencias de la informacién y la Documentacién
y Sistemas de Informacion, Bibliotecologia y
Archivistica).

ok wNE

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PWNPE
ok wnpE

Titulo de especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20701-06

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn JEFE DE SECCION

Cédigo 207

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
I. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE CARTERA

Area funcional SECCION DE CARTERA

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos de facturacién y cartera de la Sede Medellin, brindando asesoria en asuntos
relacionados con el manejo de facturacidn y cartera, de acuerdo con la normativa vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar los procesos de facturacion y cartera de la Sede, de acuerdo con las directrices de
la Divisién Nacional de Gestién de Tesoreria, con el fin de guardar consistencia.

2. Planear las actividades relacionadas con los procesos de Facturacidon y Cartera de la Sede,
garantizando la entrega oportuna y eficiente de la informacidn a los entes internos o externos
gue lo requieran.

3. Proponer estrategias de mejora y de sostenibilidad en los procesos de facturacion y cartera, de
conformidad con las necesidades existentes.

4. Aplicar las politicas de facturacion y cartera de acuerdo con los procedimientos de la
Universidad.

5. Realizar el seguimiento y control de la cartera de la Sede Medellin de conformidad con los
procedimientos establecidos.

6. Solicitar el inicio de procesos ejecutivos cuando sea necesario.

7. Actuar como el segundo aprobador autorizando los pagos de las obligaciones que contrae la
Sede Medellin, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Estructura organica de la Universidad.
Métodos y técnicas de planeacion.
Normativa de la Universidad.
Contratacién publica.

Gerencia o administracién de proyectos.
Ofimatica.

Tributaria.

Nou,kwnNpE
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VI. COMPETENCIAS

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PonNE

Planeacién y Organizacién
Pensamiento Analitico

Direccidn y Desarrollo de Equipos
Liderazgo

Toma de Decisiones

. Conocimiento del Entorno

ovrwN e

VII.

REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos
basicos del conocimiento en: Administracion;
(Administracion Financiera, Administracion,
Direccién y Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Administracion de
Negocios, Administracion Empresarial Sectores
Pdblico y Privado); Contaduria Publica
(Contaduria Publica) o Economia.

Titulo de especializacién en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIL.

EQUIVALENCIAS

deroguen.

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
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Ficha: MD-LN-EJ-20701-07

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacién JEFE DE SECCION

Cédigo 207

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
I. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS

Area funcional UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA -

CIENCIAS AGRARIAS
Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar los procedimientos administrativos de la Unidad, relacionados con el presupuesto
de la Facultad, de conformidad con la normativa y los criterios de calidad establecidos por la
Universidad y la dependencia.

2. Coordinar a los procesos administrativos de la Facultad, en materia de adquisicién de bienes y
servicios, segun las politicas institucionales.

3. Coordinar los procesos de la Unidad, en materia de gestion de activos fijos de la Facultad, de
conformidad con las politicas y procedimientos establecidos.

4. Realizar la coordinacién, revision, visto bueno y seguimiento a los procedimientos y actividades
de contabilidad y tesoreria de la Facultad, segin los lineamientos establecidos por la
Universidad.

5. Coordinar las actividades administrativas de la Unidad, segun las politicas de la Facultad y la
Universidad.

6. Coordinar los procesos de gestion de espacios fisicos de la Facultad, segun las politicas de la
Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Normativa de la Universidad en aspectos administrativos.
Contabilidad publica.

Contratacion.

Presupuesto.

PwNPE

Pagina 76 de 588



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

VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Planeacién y Organizacién
Pensamiento Analitico
Direccidn y Desarrollo de Equipos
Liderazgo
Toma de Decisiones
Conocimiento del Entorno

VIl.  REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Administracidn; | relacionada.

Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Administrativa  (Ingenieria  Administrativa,
Ingenieria Administrativa y de Finanzas,
Ingenieria Financiera, Ingenieria Financiera y de
Negocios)

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PonNE
ok wneE

Titulo de especializacién en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

VIIL. EQUIVALENCIAS
Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucidon de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20701-08

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO
Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Denominacidn JEFE DE SECCION
Cédigo 207
Grado 01
Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MEDELLIN
Dependencia SECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
Area funcional SECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
Cantidad de puestos de trabajo 1

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar orientacion mediante la proporcién de herramientas técnicas y logisticas para el
cumplimiento normativo externo e interno a la Universidad relacionado con el talento humano,
asi como en la prestacién de los servicios por parte del personal administrativo, de acuerdo a los
objetivos misionales de la Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Ejecutar los procesos de seleccion y vinculacion del personal de carrera administrativa, libre
nombramiento y remocion, trabajadores oficiales y educadores de ensefianza basica y media,
de conformidad con la normativa interna de la Universidad.

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

4. Planear las actividades relacionadas con el plan de capacitacion para los funcionarios
administrativos de la planta, realizando seguimiento de conformidad con la normativa
vigente.

5. Coordinar la elaboracién de los actos administrativos de las novedades del personal
administrativo adscrito a la Sede, verificando el ingreso y legalizacién en el sistema de
informacidn establecido por la Universidad.

6. Verificar el cumplimiento de requisitos frente a las situaciones administrativas solicitadas por
los empleados publicos vinculados a la Universidad, teniendo en cuenta la normativa vigente.

7. Coordinar el proceso de evaluaciéon del desempeiio al personal inscrito en carrera
administrativa en sus diversas fases, de acuerdo con la normativa establecida.

8. Liderar el desarrollo del procedimiento sobre las postulaciones del personal administrativo a
las distinciones y estimulos otorgados por la Universidad, verificando el cumplimiento de los
lineamientos y normativa establecidos.
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9. Coordinar el suministro de dotacién a los empleados administrativos y trabajadores oficiales,
segun periodicidad y lineamientos establecidos.

10. Coordinar el cumplimiento del tramite de diligenciamiento o actualizacién del formato
publico de declaracién juramentada de bienes y rentas del personal.

11. Informar sobre las novedades del personal administrativo ante la caja de compensacion
familiar y sobre el trdmite de los auxilios pactados por convencion colectiva para los
trabajadores oficiales, de acuerdo lo establecido.

12. Coordinar la administracion de la planta de personal administrativo y trabajadores oficiales
de la Sede, de acuerdo a la normativa vigente.

13. Participar en los comités primarios de la seccién y de la direccién de personal, de acuerdo a
los lineamientos emitidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Normativa vigente sobre administracion de personal en el sector publico.
2. Sistema de gestion de Calidad.
3. Procesos de acreditacidn y certificacion en Instituciones.
4. Presentacion y evaluacion de proyectos.
5. Planeacién estratégica y organizacional.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados 1. Planeaciény Organizacion
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Analitico
3. Transparencia 3. Direcciéon y Desarrollo de Equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Liderazgo

5. Toma de Decisiones

6. Conocimiento del Entorno

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Derecho y afines | relacionada.

(Derecho, Derecho y ciencias sociales, Leyes y
jurisprudencia, Jurisprudencia, Derecho vy
ciencias politicas, Justifica y Derecho, Derechoy
ciencias humanas, Derecho vy ciencias
administrativas); Administracion
(Administracion Publica, Administracion de
Empresas); Psicologia (Psicologia).

Titulo de especializacién en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

VIIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20701-09

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn JEFE DE SECCION

Cédigo 207

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE CULTURA

Area funcional SECCION DE CULTURA

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la gestion, produccion y contratacién de los eventos culturales que se llevan a cabo en la
Sede, enmarcados en las necesidades de la Comunidad Universitaria, emitidos por Divulgacion
Cultural y Bienestar Universitario.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y gestionar los proyectos relacionados con aspectos artisticos y culturales para el
publico interno y externo de la Universidad, de conformidad con los objetivos establecidos en
el plan de desarrollo.

2. Coordinar y supervisar los grupos artisticos y culturales en las actividades que se desarrollan
en la Sede y presentaciones culturales externas, de conformidad con la programacion
establecida.

3. Gestionar la contratacion y supervision de los profesores de los grupos culturales, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

4. Realizar la programacion y el seguimiento a los diferentes actos culturales y presentaciones
gue se realizan en la Sede, de conformidad con la programacién establecida.

5. Realizar el informe e inventario de insumos y bienes que son utilizados en los eventos que se
llevan a cabo en la Sede y que se encuentren adscritos a la Seccidn de Cultural, de acuerdo con
los procedimientos y en los plazos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Relaciones publicas.
Herramientas ofimaticas.
3. Contratacion.

N
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidn a resultados 1. Planeaciony Organizacion
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Analitico
3. Transparencia 3. Direccion y Desarrollo de Equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Liderazgo
5. Toma de Decisiones
6. Conocimiento del Entorno
VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el nucleo | Doce (12) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento de: Bibliotecologia, | relacionada.

otros de ciencias sociales y humanas (Gestion
cultural).

Titulo de especializacién en dreas relacionadas
a las funciones del cargo.

VIll.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de Ila
Resolucidon de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.

Pagina 81 de 588



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

Ficha: MD-LN-EJ-20701-10

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO
Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Denominacién JEFE DE SECCION
Cddigo 207
Grado 01
Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il UBICACION DEL EMPLEO
Sede MEDELLIN
Dependencia SECCION DE ACOMPANAMIENTO INTEGRAL
Area funcional SECCION DE ACOMPANAMIENTO INTEGRAL
Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procesos, planes y proyectos de acompainamiento integral dirigidos a la comunidad
universitaria, en concordancia con los lineamientos de la Direccién de Bienestar Universitario y la
mision de la Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el desarrollo de los programas de la Seccion de Acompafiamiento Integral, de
acuerdo con los lineamientos de la dependencia.

2. Implementar estrategias en conjunto con el equipo de trabajo de la Seccién que promuevan el
desarrollo del potencial humano de la comunidad universitaria, en concordancia con el objetivo
de la seccion.

3. Desarrollar programas de Acompafiamiento Integral de forma interdisciplinaria tanto al
interior como al exterior de la Universidad, de acuerdo con los lineamientos de la Direccién de
Bienestar Universitario.

4. Efectuar las gestiones administrativas requeridas en la dependencia, teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos.

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

6. Participar en los Comités destinados para la toma de decisiones, que involucren el
acompanamiento a la comunidad universitaria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Normativa de inclusidn estudiantil y poblacién vulnerable.
Estructura de la Universidad.

Normativa de Bienestar Universitario.

Ofimatica.

PwNPE
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Planeaciony Organizacién
2. Orientacidén al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Analitico
3. Transparencia 3. Direcciéon y Desarrollo de Equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Liderazgo
5. Toma de Decisiones
6. Conocimiento del Entorno
VIl. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Antropologia, | relacionada.

Artes Liberales (Antropologia); Psicologia
(Psicologia); Sociologia, Trabajo Social y afines
(Trabajo Social y afines).

Titulo de especializacién en dreas relacionadas
a las funciones del cargo.

Vill.  EQUIVALENCIAS
Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20701-11

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn JEFE DE SECCION

Cédigo 207

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE GESTION DOCUMENTAL

Area funcional SECCION DE GESTION DOCUMENTAL

Cantidad de puestos de trabajo 1

Ml. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procesos y procedimientos de mensajeria y gestion documental de la Sede, de
conformidad con la normativa interna y externa vigente y los lineamientos de la Universidad

\'A DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar el cumplimiento de la normativa vigente interna y externa en materia de gestion
documental por las diferentes dependencias de la Sede, de conformidad con las mismas y las
politicas de la Universidad.

2. Asesorar y capacitar las diferentes dependencias de la Sede en las normas, politicas, procesos
y procedimientos de gestién documental aplicables, de acuerdo con los lineamientos de la
Universidad.

3. Liderar la implementacion y mejoramiento de los planes y procesos de gestién documental en
la Sede, de acuerdo la normativa vigente y los procesos y procedimientos establecidos por la
Universidad.

4. Administrar el Archivo Central y el Archivo Histdorico de la Sede, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la Universidad y conforme a la normativa vigente.

5. Ejercer la Secretaria Técnica del Comité de Archivo en la Sede, de acuerdo con la normativa
vigente y los lineamientos establecidos por la Universidad.

6. Liderar la implementacion de proyectos para la mejora los procesos de conservacion de
documentos y del archivo histérico de la Sede, de acuerdo con las politicas y lineamientos de
la dependencia y la Universidad.

7. Realizar orientacién y seguimiento a los funcionarios de la dependencia en el cumplimiento de
sus funciones, de conformidad con la normativa vigente, las politicas y procedimientos de la
dependencia y la Universidad.
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8. Realizar seguimiento y control a los programas, proyectos y actividades de Gestidn
Documental, de acuerdo con las politicas de la dependencia y la Universidad.

9. Liderar el proceso de mensajeria interna y supervisar el proceso de mensajeria externa de la
Sede, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos por la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Administracién de Personal.
2. Procesos y procedimientos de gestién documental.
3. Normativa interna y externa sobre gestion documental.
4. Planeacion estratégica.
5. Normativa general de archivo.
6. Ofimatica.
7. Sistema de Calidad.
8. Administraciéon Publica.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Planeaciony Organizacion
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Analitico
3. Transparencia 3. Direcciony Desarrollo de Equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Lliderazgo

5. Toma de Decisiones

6. Conocimiento del Entorno

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Administracién | relacionada.

(Administracion de  empresas, Gestidn
empresarial, Administraciéon publica, Ciencias
de la administracion, Administracién Industrial,
Administracion de Sistemas de Informacién y
Afines); Contaduria Publica ( Contaduria Publica
y Afines); Economia (Economia y Afines);
Ingenieria administrativa y afines (Ingenieria
administrativa y Afines); Ingenieria industrial y
afines  (Ingenieria industrial y Afines);
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales vy
humanas (Ciencias de la informacion y la
documentacion, Bibliotecologia y archivistica y
Afines, Bibliotecologia); Geografia, Historia
(Historia, Historia y archivistica y Afines).

Titulo de especializacion en el nicleo basico del
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
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ciencias sociales y humanas (Especializacién en
Archivistica y afines).

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resoluciéon de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20701-12

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO
Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Denominacion JEFE DE SECCION
Cédigo 207
Grado 01
Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MEDELLIN
Dependencia SECCION DE RECURSOS DE INFORMACION
Area funcional SECCION DE RECURSOS DE INFORMACION
Cantidad de puestos de trabajo 1

. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procesos del area de recursos de informacidn, relacionados con la adquisicién y
catalogacion de las colecciones bibliograficas y la gestidén de la biblioteca digital de la Division de
Bibliotecas, segln los procesos y procedimientos establecidos por la Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Planear y brindar orientaciéon profesional y técnica a los usuarios internos y externos,
fomentando la demanda de servicios y procurando una dptima utilizacion de los recursos.

3. Realizar la coordinacién y seguimiento de las actividades del personal a cargo, con el fin de
mejorar la gestién de la dependencia.

4. Coordinar con otras areas de la Division de Bibliotecas, la implementacidn del repositorio
digital institucional necesaria en la difusién de la produccion intelectual de la Universidad.

5. Coordinar con otras areas de la Divisién de Bibliotecas, el seguimiento y control del inventario
fisico, garantizando la disponibilidad del material bibliografico cuando sea requerido.

6. Proponer la creacion y modificacidon de productos y servicios que busca la satisfaccidn de las
necesidades de los usuarios, de acuerdo con las tendencias en el campo de la informacién y los
desarrollos tecnoldgicos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Manejo de inventarios.
2. Ofimatica.
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3. Administracion de personal.
4. Manejo de Inglés medio.
5. Herramientas bibliogréficas y bibliométricas.
6. Manejo de bases de datos electrdnicas.
VL. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Planeaciony Organizacion
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Analitico
3. Transparencia 3. Direccidon y Desarrollo de Equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Lliderazgo

5. Toma de Decisiones

6. Conocimiento del Entorno

VIl.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el nicleo | Doce (12) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: Bibliotecologia, | relacionada.

otros de ciencias sociales y humanas
(Bibliotecologia, Ciencias de la informacion,
Ciencias de la informacidn y la documentacion y
Sistemas de informacién, bibliotecologia y
archivistica).

Titulo de especializacién en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20701-13

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn JEFE DE SECCION

Cédigo 207

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia UNISALUD - MEDELLIN

Area funcional UNISALUD - MEDELLIN

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el presupuesto y el uso de los recursos financieros de UNISALUD Sede Medellin, de
acuerdo con los objetivos institucionales y la normativa vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la ejecucion, traslados presupuestales y seguimiento del presupuesto de UNISALUD
Sede Medellin, segun los planes, programas y proyectos del servicio de salud, de conformidad
con la normativa vigente.

2. Registrar los movimientos presupuestales de ingresos y gastos, desarrollando seguimiento a
las arcas de UNISALUD Sede Medellin, segun los procedimientos establecidos.

3. Verificar el estado de las finanzas de UNISALUD Sede Medellin en tiempo real, de modo que
se asegure el flujo de caja y de recursos en cumplimiento de la misidn de la Unidad.

4. Verificar la disponibilidad presupuestal para los procesos contractuales llevados a cabo por
UNISALUD Sede Medellin.

5. Aprobar las érdenes de pago a entes externos de manera oportuna y eficiente, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

6. Proyectar el presupuesto para cada vigencia fiscal, teniendo en cuenta las necesidades del
servicio de salud.

7. Coordinar la expedicidn de certificados de disponibilidad y de registro presupuestal para las
ordenes de servicio de bienes y servicios de Unisalud, aplicando la normativa vigente y
procedimientos establecidos.

8. Ejercer el control a la ejecucion financiera de los recursos de UNISALUD Sede Medellin, de
manera oportuna y eficiente.
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9. Realizar el seguimiento a la ejecucién presupuestal de acuerdo con los procedimientos
vigentes.

10. Atender las inquietudes procedentes de las dependencias de la Sede y usuarios en general de
forma oportuna y de fondo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Estructura y funcionamiento de UNISALUD.
Estatuto General de Presupuesto.

Régimen de Seguridad Social Integral.
Sistemas de contratacion.

Sistema de Gestion de la Calidad.
Ofimatica.

ok wNnRE

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Planeacién y Organizacién
Pensamiento Analitico

Direccidn y Desarrollo de Equipos
Liderazgo

Toma de Decisiones
Conocimiento del Entorno

VIl.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Economia; | relacionada.

Administracion; Contaduria Publica; Ingenieria
Administrativa y afines (Ingenieria
administrativa, Ingenieria financiera, Ingenieria
administrativa y de finanzas).

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PwnNpE
oA WNE

Titulo de especializacién en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20701-14

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn JEFE DE SECCION

Cédigo 207

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE CONTABILIDAD

Area funcional SECCION DE CONTABILIDAD

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la Sede en materia contable, brindando asesoria e informacién financiera, econdmicay
social de ésta, bajo los principios de confiabilidad y relevancia, de tal forma que se permita la toma
de decisiones y el adecuado manejo de los recursos publicos, de acuerdo con las politicas, normas
y procedimientos que rigen en materia contable.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Implementar los procesos contables en la Sede, de acuerdo con las directrices de la Divisidn
Nacional de Contabilidad, brindando a las instancias superiores una informacidén razonable y
oportuna.

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

4. Proponer a la Division Nacional de Contabilidad y a la Direccion Administrativa de la Sede,
estrategias de mejora y de sostenibilidad en el proceso contable de conformidad con las
politicas institucionales.

5. Analizar y conciliar la informacién contable, generada en las diferentes dependencias de la
Sede, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Realizar la recopilacidn, codificacion y registro de la informacién contable no sistematizada y
reportada por las areas internas de la Sede, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Llevareregistro, revisién y control de las legalizaciones de avances, cajas menores y contratos
por administracion delegada, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
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8. Preparar la informacion tributaria relacionada con la devolucién bimestral del IVA que sera
presentada a la Divisidn Nacional de Contabilidad, con la periodicidad requerida y siguiendo
los parametros establecidos.

9. Preparar el informe de medios magnéticos del orden Nacional, en conjunto con la Seccién de
Pagaduria de la Sede, que serd presentado a la Division Nacional de Contabilidad con la
periodicidad requerida y los pardametros establecidos.

10. Procesar y mantener actualizados los libros contables consolidados de la Sede, en
concordancia con la normativa vigente.

11. Brindar orientacién y soporte a las dependencias que asi lo requieran, sobre las politicas
establecidas por la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa y la Divisién Nacional de
Contabilidad.

12. Participar como Secretario en el Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema de Informacién
Contable de la Sede.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Normativa expedida por la Contaduria General de la Nacion.
Contabilidad publica, tributaria.

Ofimatica.

Estructura orgdnica de la Universidad Nacional de Colombia.
Sistemas de informacién financiera.

Normativa de la Universidad Nacional de Colombia.

VI. COMPETENCIAS

ok wnRE

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Planeacién y Organizacidon
Pensamiento Analitico

Direccién y Desarrollo de Equipos
Liderazgo

Toma de Decisiones
Conocimiento del Entorno

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PwnNPE
ok wnNpRE

VII. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el nucleo | Doce (12) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: Contaduria Publica. | relacionada.

Titulo de especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20701-15

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn JEFE DE SECCION

Cédigo 207

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

1. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

Area funcional SECCION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

Cantidad de puestos de trabajo 1

. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades relacionadas con el control y mantenimiento del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo con la normativa y la misién de la Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar el Sistema de Gestidn de la Seguridad Social y Salud en el Trabajo por los riesgos que
puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo del personal de la Universidad, de acuerdo
con lo previsto en la ley y los procedimientos establecidos.

2. Coordinar el Comité Investigador de Accidentes e Incidentes en el Trabajo de la Sede, de
acuerdo con los lineamientos establecidos por administradoras de riesgos laborales y por la
normativa vigente.

3. Proponer sistemas de vigilancia epidemioldgica y ocupacional, sobre el control de los efectos
en la salud de los trabajadores por la exposicidn a factores de riesgo, conforme a los procesos
y normativa vigentes.

4. Mantener actualizados los registros y estadisticas de seguridad y salud en el trabajo requeridos
para la evaluacién de la gestién a través de indicadores de impacto, proceso y resultado
establecidos por la Universidad.

5. Ejecutar el gasto presupuestal asignado a la Seccién de Seguridad y Salud en el Trabajo, de
acuerdo con los lineamientos formulados y con criterios de eficacia y eficiencia.

6. Mantener el cumplimiento de las normas de seguridad y elementos de proteccidn personal,
relacionados a dotaciones y cronogramas de entregas (dotaciones y elementos de proteccion),
de acuerdo a lo previsto en la norma y los lineamientos establecidos por la Universidad.
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7. Administrar el reporte a la Seccidn Salarial y Prestacional del personal con pensién especial por
factores de riesgo, segun lo establecido en la normativa y la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Elaboraciéon de indicadores.
2. Gestidn estratégica de las organizaciones.
3. Presentacion y evaluacién de proyectos.
4. Normativas en seguridad social y salud en el trabajo.
5. Ofimatica.
6. Gestion de calidad.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Planeaciony Organizacion
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Analitico
3. Transparencia 3. Direcciéon y Desarrollo de Equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Lliderazgo

5. Toma de Decisiones

6. Conocimiento del Entorno

VIl.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Administracion | relacionada.

(Administracion Publica, Administracion de
Empresas); Ingenieria Industrial y Afines
(Ingenieria Industrial, (ingenieria en higiene y
seguridad industrial, ingenieria en higiene y
seguridad ocupacional); Derecho vy afines
(Derecho, Derecho y ciencias sociales, Leyes y
jurisprudencia, Jurisprudencia, Derecho vy
ciencias politicas, Justifica y Derecho, Derechoy
ciencias humanas, Derecho vy ciencias
administrativas).

Titulo de especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

VIIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20701-16

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn JEFE DE SECCION

Cédigo 207

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE PLANEACION TERRITORIAL

Area funcional SECCION DE PLANEACION TERRITORIAL

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la formulaciéon y ejecucidon del plan de infraestructura y ordenamiento fisico,
proponiendo criterios y recomendaciones sobre optimizacién, distribucién y zonificacién del uso
de los espacios fisicos de la Sede, de conformidad con las directrices de la dependencia, la
normativa vigente y las politicas institucionales

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la formulacién del plan de infraestructura y ordenamiento fisico de la Sede, de
conformidad con las politicas institucionales.

2. Realizar la Identificacidn, formulacién y coordinacidon del disefio de los proyectos de
infraestructura para la Sede, siguiendo criterios técnicos y de calidad, de acuerdo con la
normativa vigente y las politicas institucionales.

3. Gestionar con las instancias competentes, los permisos y licencias necesarios para la ejecucion
y concrecion de los proyectos de infraestructura, de conformidad con la normativa vigente.

4. Suministrar informacién sobre espacios fisicos y caracteristicas de los proyectos de
infraestructura fisica, a entes internos o externos de conformidad con los lineamientos de la
dependencia y politicas de la Universidad.

5. Supervisar los contratos de estudios, disefos y supervisién arquitecténica a los contratos de
obra, de acuerdo con las necesidades de la Universidad y el cumplimiento de la normativa
interna y externa en la materia.

6. Participar en los Comités de Obras y demads espacios de planeacién de las construcciones de
infraestructura fisica de la Sede, de conformidad con las politicas y procedimientos
establecidos por la Universidad.
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7. Vigilar el estado de conservacién de las instalaciones fisicas de la Sede, atendiendo las
solicitudes de las diferentes dependencias en materia de infraestructura de conformidad con
la normativa interna y externa y las politicas, procesos y procedimientos institucionales.

8. Dirigir el taller de dibujo de la dependencia coordinando la elaboraciéon de disefos de
intervenciones a la infraestructura fisica de la Sede, de conformidad con los procesos
establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Manejo de Desechos.
2. Manejo de Software y aplicativos de disefo arquitectdnico.
3. Normativa del sector publico en materia de infraestructura fisica.
4. Estructura orgdnica de la Universidad.
5. Normativa de proteccion y conservacion de patrimonio.
6. Gerencia o administracion de proyectos.
7. Normativa de la Universidad Nacional de Colombia.
8. Contratacion Estatal.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Planeaciony Organizacion
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Analitico
3. Transparencia 3. Direcciéon y Desarrollo de Equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Lliderazgo

5. Toma de Decisiones

6. Conocimiento del Entorno

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Arquitectura | relacionada.

(Arquitectura, Construccion, Dibujo
arquitecténico, Construccion en Arquitectura e
Ingenieria, Urbanismo); Ingenieria Civil y afines
(Ingenieria Civil, Construcciones Civiles).

Titulo de especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

VIIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20701-17

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn JEFE DE SECCION

Cédigo 207

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE TESORERIA

Area funcional SECCION DE TESORERIA

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procesos de planeacién, direccién y control de tesoreria, de acuerdo con la normativa
y reglamentacién vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar los procesos de tesoreria de la Sede, de acuerdo con las directrices de la Division
Nacional de Tesoreria.

2. Proponer a la Division Nacional de Tesoreria y a la Direccion Administrativa de la Sede,
estrategias de mejora y de sostenibilidad en los procesos de tesoreria.

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

4. Planear las actividades relacionadas con los procesos de tesoreria de la Sede, garantizando la
entrega oportunay eficiente de la informacidn a los entes internos o externos que lo requieran.

5. Proponer y administrar portafolios de inversion de la Sede, participando del andlisis de los
mismos de conformidad con la normativa vigente.

6. Controlar el manejo de los recursos financieros asignados mediante cajas menores y cajas de
recaudos, vigilando el buen uso de los mismos.

7. Consolidar, revisar y efectuar el pago de impuestos nacionales de la Sede, con la periodicidad
requerida.

8. Analizar y consolidar la informacién relacionada con los recaudos y pagos de las diferentes
dependencias de la Sede, para garantizar el funcionamiento de las mismas.

9. Elaborary presentar informes cuando sean requeridos por los entes internos o externos, segun
los pardmetros establecidos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Estructura orgdnica y funcional de la Universidad Nacional de Colombia.
Ofimatica.

Sistema de Gestion de la Calidad.

Sistemas de informacién financiera.

Estatuto General de Presupuesto.

Gestidn financiera y contable de recursos publicos.

VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

oukwnNR

Planeacién y Organizacion
Pensamiento Analitico

Direccidn y Desarrollo de Equipos
Liderazgo

Toma de Decisiones
Conocimiento del Entorno

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos de conocimientos en: Administracion | relacionada.

(Administracion Financiera, Administracion,
Direccién y Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Administracion de
Negocios, Administracion Empresarial Sectores
Publico y Privado); Contaduria Publica;
Economia (Economia); Ingenieria
Administrativa y afines (Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Financiera, Ingenieria
Administrativa y de Finanzas).

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PWNPE
ok wnpE

Titulo de especializacion en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20701-18

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn JEFE DE SECCION

Cédigo 207

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE CALIDAD

Area funcional SECCION DE CALIDAD

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y evaluar programas, proyectos y politicas que permitan el logro de los objetivos de la
Sede en materia de calidad, en coherencia con los planes de desarrollo global y de Sede, y con las
normas internas y externas.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el monitoreo, la evaluacién y el seguimiento de los planes, programas y proyectos en
materia de calidad de la Sede, segln los procedimientos establecidos.

2. Dirigir y evaluar el personal a cargo necesario para el desarrollo de las actividades de la
dependencia conforme a la normativa y politicas establecidas por la Universidad.

3. Elaborar el proyecto de presupuesto de la dependencia implementando los mecanismos de
seguimiento, segun los procedimientos establecidos.

4. Coordinar la implementacién del sistema de gestion de la calidad en las dependencias de la
Sede, conforme a las normativas y politicas establecidas por la Universidad.

5. Coordinar la implementacién y mejoras de los procesos del sistema de gestion de la calidad en
la Sede, segun la normativa aplicable.

6. Coordinar las acciones relacionadas con el desempefio del sistema de gestidn y de cualquier
necesidad de mejora, segun procedimientos establecidos.

7. Monitorear el cumplimiento de los plazos comprometidos en el sistema de gestién, conforme
a la normativa y politicas establecidas por la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

=

Sistemas de gestion.
2. Gestion del riesgo.
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3. Técnicas de auditoria.

4. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Planeaciony Organizacion
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Analitico
3. Transparencia 3. Direccion y Desarrollo de Equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Lliderazgo

5. Toma de Decisiones

6. Conocimiento del Entorno

VIl.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Ingenieria | relacionada.

Industrial (Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Productividad vy Calidad, Ingenieria de la
Calidad); Ingenieria Administrativa y afines
(Ingenieria  Administrativa, Ingenieria en
Calidad), Administracién (administraciéon de
empresas, Administracién Publica,
Administracién, administracion  Industrial,
Direccién y Administracién de instituciones de
informacién, Administracion y  Servicio,
Administracion de la Calidad).

Titulo de especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20701-19

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn JEFE DE SECCION

Cédigo 207

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE COMPRAS

Area funcional SECCION DE COMPRAS

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el proceso de adquisicion de bienes solicitados por la administracidn, necesarios para la
prestacion del servicio, respondiendo por los procesos contractuales en las adquisiciones de
bienes y servicios internacionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento y control a los procesos de contratacion, aplicando la normativa y las
politicas vigentes, con el fin de cumplir con los parametros legales de la Universidad.

2. Atender en forma oportuna los requerimientos de bienes presentados por las Dependencias
de la Sede, mediante la elaboracidon de contratos u érdenes contractuales, aplicando las
especificaciones técnicas y de calidad requeridas por la Universidad.

3. Evaluar y controlar permanentemente el comportamiento de los proveedores de la Sede,
frente al suministro de bienes en cuanto a calidad, precio, plazo, servicio postventa y
cumplimiento de condiciones establecidas en la orden contractual, procurando contrataciones
idéneas para la Universidad.

4. Exigir al proveedor modificaciones que se ajusten a los requerimientos de la Universidad ante
el incumplimiento de las condiciones establecidas en la orden contractual, con el fin de dar
cumplimiento a la normativa exigida.

5. Reportar, ante la oficina de Presupuesto, las cancelaciones del excedente o el incremento de
la reserva presupuestal destinada a la compra de elementos, necesarias en el levantamiento
de los saldos sobrantes de las drdenes de compras de la Universidad.

6. Coordinar la elaboracion de las érdenes contractuales de compra, revisando que los datos y
valores se encuentren correctamente calculados y registrados.
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7. Elaborar el Plan de Compras proyectado para cada vigencia, en coordinacién con la Direccién
Financiera y Administrativa y la Division de Contratacién y Gestidn de Bienes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Finanzas.
2. Ofimatica.
3. Contabilidad.
4. Contratacidén estatal e interna.
5. Procedimiento aduanero y fiscal.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Planeaciony Organizacion
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Analitico
3. Transparencia 3. Direcciéony Desarrollo de Equipos
4, Compromiso con la Universidad 4. Liderazgo
5. Toma de Decisiones

6. Conocimiento del Entorno
VIl.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Administracion | relacionada.

(Administracion Financiera, Administracion,
Direccién y Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Administracién de
Negocios, Administracion Empresarial Sectores
Publico y Privado); Contaduria Publica;
Economia (Economia); Ingenieria
Administrativa y Afines (Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Financiera, Ingenieria
Administrativa y de Finanzas); Ingenieria
Industrial y Afines (Ingenieria Industrial).

Titulo de especializacién en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20701-20

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn JEFE DE SECCION

Cédigo 207

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE PRESUPUESTO

Area funcional SECCION DE PRESUPUESTO

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos de informacion presupuestal de la Sede brindando asesorias en asuntos
relacionados con el manejo presupuestal, de acuerdo con la normativa vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar en el Sistema de Gestidn Financiera, la distribucion presupuestal de ingresos y gastos
aprobados para el Nivel Central y los Fondos Especiales en la Sede, de acuerdo con las normas
vigentes durante el periodo fiscal correspondiente.

2. Controlar la apropiacidn asignada al Nivel Central y los Fondos Especiales, de acuerdo con las
politicas establecidas.

3. Proyectar y registrar las modificaciones del presupuesto de Fondos Especiales de la Sede, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Revisary autorizar en el Sistema de Gestion Financiera los compromisos del presupuesto de la
Sede, con la periodicidad requerida y de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

6. Participar con la Direccién Administrativa y la Direccion de Planeacién, en la programacion del
proyecto de presupuesto de la Sede de acuerdo con los procedimientos y plazos establecidos.

7. Proponer a la Division Nacional de Presupuesto y a la Direccién Administrativa de la Sede,
estrategias de mejora y de sostenibilidad en los procesos de presupuesto, de conformidad con
las politicas institucionales.
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8. Planear las actividades relacionadas con los procesos de presupuesto de la Sede, garantizando
la entrega oportuna de la informacion a los entes internos o externos que lo requieran, de
conformidad con los criterios establecidos por ellos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Estructura organica y funcional de la Universidad Nacional de Colombia.
Ofimatica.

Finanzas Publicas y Presupuesto publico.

Sistemas de informacién financiera.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Planeacién y Organizacion
Pensamiento Analitico

Direccién y Desarrollo de Equipos
Liderazgo

Toma de Decisiones
Conocimiento del Entorno

VIl.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Administracion | relacionada.

(Administracion Financiera, Administracion,
Direccién y Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Administracién De
Negocios, Administracion Empresarial Sectores
Publico y Privado); Contaduria Publica;
Economia (Economia); Ingenieria
Administrativa y Afines (Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Financiera, Ingenieria
Administrativa y de Finanzas); Ingenieria
Industrial (Ingenieria Industrial).

PwnNPE

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PwnNpE
SR o

Titulo de especializacién en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20701-21

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn JEFE DE SECCION

Cédigo 207

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE ALMACEN

Area funcional SECCION DE ALMACEN

Cantidad de puestos de trabajo 1

. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la recepcidn, almacenamiento y entrega de bienes adquiridos por las diferentes
dependencias de la Sede, de conformidad con las politicas, procesos y procedimientos
establecidos por la dependencia y la Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento al personal a su cargo en el cumplimiento de sus funciones, de
conformidad con la normativa vigente, las politicas y procedimientos de la dependencia y la
Universidad.

2. Controlar los ingresos, egresos y modificaciones de inventarios en el almacén de los bienes
adquiridos por la Sede, de conformidad con los procedimientos establecidos por la
dependencia.

3. Coordinar la revisién anual del inventario de almacén, de conformidad con las politicas de la
Universidad.

4. Administrar la bodega del almacén y el correcto almacenamiento y transporte de la mercancia,
minimizando riesgos de accidentes y deterioro de los elementos, de conformidad con las
politicas y procesos institucionales.

5. Revisar el cumplimiento de los requisitos legales de los documentos soporte de adquisiciones
de los bienes que ingresan al Almacén, necesarios para el proceso de pago de conformidad,
con las normas contables y tributarias.

6. Realizar el cierre mensual de almacén, mediante la conciliando con |la Oficina de Contabilidad
los saldos y actualizacién de las pélizas de seguro de bienes, de acuerdo con las politicas y
procedimientos institucionales.

7. Definir elementos para la elaboracion y ejecucion del Plan de Accién y el plan operativo, acorde
con las directrices de la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Finanzas publicas.
2. Estadistica.
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3. Ofimaética.
4. Normativa vigente de la Universidad.
5. Contratacion estatal.
6. Contabilidad publica.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados 1. Planeaciéon y Organizacién
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Analitico
3. Transparencia 3. Direcciény Desarrollo de Equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Liderazgo

5. Toma de Decisiones

6. Conocimiento del Entorno

VII.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Administracion | relacionada.

(Administracion de Empresas, Administracion
Financiera, Administracion de Mercado vy
Logistica, Logistica Empresarial, Ciencias de la
Administracion, Administracion Publica,
Administracion Logistica y Afines, Direccién vy
Administracion de Empresas, Administracién
Publica, Administracién de Negocios,
Administracion Empresarial Sectores Publico y
Privado); Contaduria publica; Matematicas,
estadistica y Afines (Estadistica, Estadistica e
informatica y Afines); Derecho vy afines
(Derecho, Leyes y jurisprudencia,
jurisprudencia); Economia (Economia,
Economia empresarial, Economia y finanzas);
Ingenieria administrativa y afines (Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Financiera, Ingenieria
Administrativa y de Finanzas Ingenieria
administrativa, Ingenieria comercial, Ingenieria
financiera y Afines); Ingenieria industrial y
afines (Ingenieria industrial, Ingenieria en
logistica y operaciones).

Titulo de especializacion en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

VIIL. EQUIVALENCIAS
Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20701-22

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO
Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Denominacion JEFE DE SECCION
Cédigo 207
Grado 01
Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MEDELLIN
Dependencia SECCION DE LA ACTIVIDAD FISICA Y DEPORTE
Area funcional SECCION DE ACTIVIDAD FiSICA Y DEPORTE
Cantidad de puestos de trabajo 1

. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los programas y actividades deportivas y recreativas dirigidas a la Comunidad
Universitaria que permitan la promocidn de un estilo de vida saludable, en concordancia con la
mision y lineamientos de la Direccidon de Bienestar Universitario.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir los programas y actividades deportivas, recreativas y demas planes encaminados a la
promocién de un estilo de vida saludable seguin lineamientos vigentes.

2. Realizar las gestiones relacionadas con la programacién de los diferentes escenarios deportivos
de la Sede, de acuerdo con los objetivos de la dependencia.

3. Tramitar los procesos contractuales a nivel interno y externo, realizando seguimiento a los
mismos, en concordancia con los fines de la dependencia y de acuerdo con las necesidades de
la Seccidn.

4. Verificar el estado de los equipos y de los escenarios, tramitando el mantenimiento constante
de los mismos, segun lineamientos de la Seccidn.

5. Realizar la oferta de servicios deportivos y recreativos enfocados a la actividad fisica para la
comunidad universitaria, segin objetivos de la Seccién.

6. Efectuar las gestiones administrativas que sean requeridas en la dependencia, teniendo en
cuenta los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Programas de Bienestar.

Programas de recreacion y deporte.

Ofimatica.

Normativa de la Universidad referente al manejo administrativo y presupuestal.
Administracién.
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidn a resultados 1. Planeacion y Organizacion
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Analitico
3. Transparencia 3. Direccion y Desarrollo de Equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. liderazgo
5. Toma de Decisiones

6. Conocimiento del Entorno

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Economia | relacionada.

(Economia); Administracion (Administracion
Financiera, = Administracién, Direccién vy
Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Administracién de Negocios,
Administracion Empresarial Sectores Publico y
Privado); Contaduria Publica (Contaduria
Publica).

Titulo de especializacién en dreas relacionadas
a las funciones del cargo.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20701-23

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO
Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Denominacidn JEFE DE SECCION
Cédigo 207
Grado 01
Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MEDELLIN
Dependencia SECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL
Area funcional SECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL
Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos de planeacién institucional, seguimiento y evaluacién de los proyectos de
la Sede, de conformidad con las politicas, procesos y procedimientos establecidos por la
Universidad

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento y asesoria al personal a su cargo en el cumplimiento de sus funciones, de
conformidad con la normativa vigente, las politicas y procedimientos de la dependencia y la
Universidad.

2. Definir elementos necesarios en la elaboracidén y ejecucién del Plan de Accién y el plan
operativo de la dependencia, acorde con las directrices de la Universidad.

3. Orientar a los directivos de la Sede en los procesos de planeacién, ejecucion y evaluacién de
proyectos de inversidn, de acuerdo con las normas y procesos establecidos por la Universidad.

4. Asesorar la elaboracidn, seguimiento y evaluacién del Plan de Accidn Institucional en el
cumplimiento del mismo y a los 6rganos directivos de la Sede en temas administrativos y
financieros, de conformidad con las politicas de la Universidad.

5. Liderarla elaboracidn de estudios técnicos y estadisticos necesarios para la toma de decisiones,
de acuerdo con las necesidades de la Universidad y los procedimientos establecidos.

6. Dar asesoria y aval financiero pertinente a la creacion de programas académicos de pregrado
y posgrado en la Sede, de acuerdo a los procedimientos de la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Ofimatica.
Administracion.
3. Estructura organica de la Universidad.

N
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4. Finanzas publicas.
Normativa Interna de la Universidad.

g

6. Gestidn, evaluacion de proyectos y elaboracién de indicadores

VI. COMPETENCIAS

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PwoNne

. Planeacién y Organizacion

. Pensamiento Analitico

. Direccion y Desarrollo de Equipos
. Liderazgo

. Toma de Decisiones

6. Conocimiento del Entorno
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VII.

REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos
basicos del conocimiento en: Administracion
(Administracion de Empresas, Administracion
financiera, Gestion Empresarial, Administracion
Publica, Finanzas, Ciencias de la Administracion
y Afines); Contaduria Publica ( Contaduria

Publica y Afines); Economia (Economia,
Economia y Finanzas y Afines); Ingenieria
Administrativa y Afines (Ingenieria

Administrativa, Ingenieria Financiera y Afines);
Ingenieria Industrial y afines (Ingenieria
Industrial y Afines).

Titulo de especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIII.

EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o

deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20701-24

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacién JEFE DE SECCION

Cédigo 207

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE GESTION Y FOMENTO
SOCIOECONOMICO

Area funcional SECCION DE GESTION Y FOMENTO
SOCIOECONOMICO

Cantidad de puestos de trabajo 1

1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar a la coordinacién, gestion y control de las actividades relacionadas con el proceso y
manejo de la convocatoria de apoyos socioecondmicos y alianzas estratégicas en la Sede Medellin.
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar a planificacion, coordinacién y control de la convocatoria y adjudicacion de apoyos
econdmicos a los estudiantes con alta vulnerabilidad socioecondémica.

2. Seleccionar y verificar los apoyos socioecondmicos entregados, segun normativa vigente en la
Sede Medellin.

3. Realizar la consolidacién y evaluacién de las solicitudes de apoyo socioecondmico presentadas
por los estudiantes de la Sede, generando listados de los preadjudicados e informando sobre
los mismos a cada solicitante, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
de Bienestar vigente de la Universidad.

4. Revisar el proceso de verificacion de requisitos segin normativa de Bienestar vigente en la
Sede Medellin.

5. Convocar a reunidn del Comité de Apoyo Socioecondmico, donde se presentan los casos
relacionados con la adjudicacién a través de solicitud extemporanea presentada por los
estudiantes, de conformidad con el procedimiento establecido.

6. Administrar las residencias estudiantiles verificando su correcto funcionamiento, de
conformidad con los pardmetros establecidos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Relaciones publicas.

Manejo de personal.

Contratacion.

Herramientas ofimaticas.

Gestion de proyectos.
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidn a resultados 1. Planeaciéon y Organizacién
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Analitico
3. Transparencia 3. Direccidon y Desarrollo de Equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Liderazgo
5. Toma de Decisiones
6. Conocimiento del Entorno
VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en cualquier | Doce (12) meses de experiencia profesional
nucleo basico del conocimiento. relacionada.
Titulo de especializacién en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

VIII.  EQUIVALENCIAS
Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20703-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO
Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Denominacidn JEFE DE SECCION
Cédigo 207
Grado 03
Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO
Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MEDELLIN
Dependencia DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Area funcional DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Cantidad de puestos de trabajo 1

1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar y revisar con la Direcciéon de la dependencia, el presupuesto, la contratacién y el manejo
del personal, con miras al logro de los objetivos propuestos.
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la Programacion del presupuesto general de ingresos y gastos de funcionamiento e
inversion de la dependencia en coordinacidn con la Direccidn de Bienestar Universitario de la
Sede y de acuerdo con los plazos y procedimientos establecidos.

2. Gestionar la contratacién de bienes y servicios en la dependencia de acuerdo con las
necesidades existentes.

3. Coordinar los procesos contables y presupuestales de la Oficina de Bienestar Universitario en
la utilizacion racional y agil de los recursos financieros, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

4. Realizar la Supervisidn y control a los diferentes contratos de arrendamiento, respondiendo
por el adecuado cumplimiento de los parametros establecidos.

5. Elaborar el informe de gestion presupuestal, alimentando las bases de informacién, de acuerdo
con los parametros establecidos.

6. Brindar el acompafiamiento a desarrollo de la Convocatoria Metro para conductores de
vehiculos ferroviarios tipo metro, de acuerdo con los lineamientos de la Direccion.

7. Elaborar la resolucion de viaticos de los empleados, docentes y apoyos econdmicos a
estudiantes, de conformidad con las solicitudes existentes y los plazos establecidos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
1. Contratacion.

Herramientas ofimaticas.
3. Administracién y contabilidad.

N
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VI. COMPETENCIAS

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PwnNPE

Planeacién y Organizacion
Pensamiento Analitico

Direccidn y Desarrollo de Equipos
Liderazgo

Toma de Decisiones
Conocimiento del Entorno
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VII.

REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos
basicos del conocimiento en: Administracion
(Administracion Financiera, Administracion,
Direccién y Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Administracion de
Negocios, Administracién Empresarial Sectores
Publico y Privado); Contaduria Publica
(Contaduria publica); Economia (Economia);
Ingenieria Administrativa (Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Financiera, Ingenieria
Administrativa y de Finanzas).

Titulo de especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIL.

EQUIVALENCIAS

deroguen.

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
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Ficha: MD-LN-EJ-20703-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion JEFE DE SECCION

Cédigo 207

Grado 03

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE ESPACIOS FISICOS

Area funcional SECCION DE ESPACIOS FiSICOS

Cantidad de puestos de trabajo 1

1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la coordinacion, gestidn y revision de los proyectos de infraestructura, garantizando el
adecuado desarrollo de las obras en la sede.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la coordinacién y revision de las especificaciones técnicas de los proyectos, asi como el
disefio y modificaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Definir criterios necesarios en la integracidn de los disefios establecidos en el proyecto.
3. Realizar el seguimiento y control técnico, administrativo y presupuestal de las obras de la Sede.

4. Contribuir en la gestion y revisidn de los proyectos que no se encuentren priorizados,
realizando un presupuesto de planificacion a futuro.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Gestidn publica.
2. Administracidn de Proyectos de ingenieria y arquitectura.
3. Contratacion.
4. Herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Planeacidn y Organizacidn
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Analitico
3. Transparencia 3. Direccién y Desarrollo de Equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Liderazgo .
5. Toma de Decisiones
6. Conocimiento del Entorno
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VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Veinte (20) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Ingenieria civil y | relacionada.

afines (Ingenieria Civil, Ingenieria Urbana,
Ingenieria de Materiales, Construcciones
Civiles); Ingenieria Eléctrica y afines (Ingenieria
Eléctrica, Ingenieria de Distribucion y Redes
Eléctricas); Arquitectura (Arquitectura,
Construccidn, Construccién en Arquitectura e
Ingenieria, Urbanismo).

Titulo de especializacidn en los nucleos basicos
del conocimiento en: Ingenieria civil y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Arquitectura.

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20703-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn JEFE DE SECCION

Cédigo 207

Grado 03

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE SALUD

Area funcional SECCION DE SALUD

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los programas de la Seccidn de Salud basados en la promocién de la salud y prevencion
de la enfermedad, en concordancia con los objetivos de la Direccion de Bienestar Universitario.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar los programas de la seccidon de salud, orientados a la promocidn de la salud y
prevencion de la enfermedad, actuando bajo criterios de calidad y oportunidad, segun
objetivos de la Seccion.

2. Orientar las acciones del personal vinculado a la Seccidn de Salud hacia el bienestar de la
comunidad universitaria y el cumplimiento de la misién de la seccion.

3. Gestionar los procesos contractuales de personal intramural y extramural, realizando
seguimiento a los mismos, segun lineamientos de la Seccidn.

4. Participar en la conformacién de redes interinstitucionales que integren las acciones
propuestas para el cumplimiento de los objetivos de la promocién de la salud y prevencién de
la enfermedad de la comunidad universitaria.

5. Participar en los Comités destinados para la toma de decisiones, que involucren la promocion
de la salud y prevencion de la enfermedad en la comunidad universitaria de conformidad con
los objetivos previstos.

6. Atender asuntos administrativos solicitados por la comunidad estudiantil relacionados con la
validacién de conceptos médicos externos, de acuerdo con los lineamientos establecidos por
la Universidad.

7. Gestionar los recursos presupuestales asignados, con base en las normas, directrices
establecidas y de acuerdo con los planes, programas y proyectos de la seccién.

8. Liderar la planeacién, ejecucion y control del programa de gestién en salud, de conformidad
con los objetivos establecidos.
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9. Gestionar los procesos de atencidon de emergencias de la comunidad universitaria de manera
oportunay de acuerdo con los procedimientos vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Conocimientos en protocolos y guias de atencidn en salud vigentes.
Manejo de personal.

Normativa de Bienestar Universitario en la Universidad.

Ofimatica.

PwnNPE

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados 1. Planeaciény Organizacion
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Analitico
3. Transparencia 3. Qireccién y Desarrollo de Equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Lliderazgo .

5. Toma de Decisiones

6. Conocimiento del Entorno

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Veinte (20) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Medicina; | relacionada.
Odontologia.

Titulo de especializacion en areas relacionadas
a las funciones del cargo.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-20801-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn JEFE DE GRUPO

Cédigo 208

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia DIVISION DE LOGISTICA

Area funcional DIVISION DE LOGISTICA

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la prestacion del servicio de transporte y movilidad de bienes y personas a la Universidad,
de acuerdo con lo establecido en las normas y reglamentos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la coordinacién, programacién y supervision de la prestacién del servicio de
transportes a nivel interno y para las salidas de campo, como apoyo al desarrollo de las
actividades docentes, atendiendo los requerimientos de las diversas dependencias en cuanto
a la movilizacion de bienes y personas.

2. Responder por el mantenimiento y proteccidn del parque automotor de la Universidad
Nacional de Colombia, Sede Medellin, manteniendo al dia los aspectos de caracter legal de éste,
de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Presentar propuestas para el mantenimiento y renovacién del parque automotor de la Sede,
de conformidad con las necesidades de servicios existentes.

4. Realizar la proyeccion, ejecucion y seguimiento al presupuesto del area, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

5. Gestionar el manejo contractual de insumos y materiales requeridos para el funcionamiento
administrativo, operativo y mecdnico del area, de acuerdo con los procedimientos y plazos
establecidos.

6. Supervisar el cumplimiento de contratos por parte de los proveedores tales como suministros
de combustible y arreglos de talleres, entre otros, de conformidad con los procedimientos
establecidos.
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7. Gestionar la contratacién del servicio especial de transporte atendiendo el desarrollo de
practicas académicas, de acuerdo con las necesidades existentes y los procedimientos
establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Mecanica Automotriz

Administracién de recursos y manejo de personal.
Manejo de transportes y de parque automotor.
Normas de seguridad vial.

PwnNPE

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Planeacién y Organizacién
Pensamiento Analitico

Direccidn y Desarrollo de Equipos
Liderazgo

Toma de Decisiones
Conocimiento del Entorno

VIl.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PwNPE
ok wnE

Titulo profesional universitario en los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Administracién | relacionada.

(Administracion Financiera, Administracion,
Direccién y Administracion de Empresas,
Administracidon Publica, Administraciéon de
Negocios, Administracion Empresarial Sectores
Publico y Privado); Ingenieria Industrial y Afines
(Ingenieria Industrial); Ingenieria Administrativa
y Afines (ingenieria Administrativa, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Administrativa y de
Finanzas).

Titulo de especializacion en areas relacionadas
a las funciones del cargo.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-EJ-21501-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacién SECRETARIO DE FACULTAD

Cddigo 215

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECRETARIA DE FACULTAD

Area funcional SECRETARIA DE FACULTAD

Cantidad de puestos de trabajo 3

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompanfar al Decano en la administracidon y organizacion académica y administrativa de la

Facultad, contribuyendo asi al desarrollo de los procesos de la dependencia, acorde con los

requerimientos, procedimientos y normativa establecidos por la dependencia y la Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Actuar como Secretario del Consejo de Facultad y demds cuerpos colegiados de la Facultad, de
acuerdo con su estructura.

3. Elaborar las actas, las resoluciones y otros actos emanados del Consejo de Facultad, de la
Decanatura y de los cuerpos colegiados de la Facultad, segun la reglamentaciéon que se
encuentre vigente.

4. Organizar y responder por el archivo de la Facultad, los libros de actas, los registros de notas
de los estudiantes y las hojas de vida del personal académico.

5. Autorizar con su firma los documentos y certificaciones de la Facultad.

6. Acreditar mediante resolucion, previo cumplimiento de los requisitos legales y estatutarios, a
los miembros elegidos y designados del Consejo de Facultad y demas cuerpos colegiados de
ella, conforme a las normas y reglamentos de la Universidad.

7. Colaborar en la organizacién de los claustros académicos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Elaboraciéony tramite de oficios, resoluciones y demas actos administrativos de la dependencia
adscrita y de la Universidad.

2. Estatuto estudiantil.

Manejo, normas y tablas de retencién documental de la Universidad.

4. Normativa y estructura organizacional de la Universidad y de la dependencia.

w
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Planeacion y Organizacion
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento Analitico
3. Transparencia 3. Direcciony Desarrollo de Equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Lliderazgo
5. Toma de Decisiones
6. Conocimiento del Entorno
VIl. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de profesional universitario en los | No requiere.
nucleos bdsicos del conocimiento en:
Administracién ~ (Administracion  Publica);
Ingenieria Administrativa y afines; Derecho vy
afines (Derecho); Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales (Ciencias Politicas).
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NIVEL PROFESIONAL

Ficha: MD-LN-PR-30103-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cddigo 301

Grado 03

Grupo ocupacional PERIODISMO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia OFICINA DE UNIMEDIOS

Area funcional OFICINA DE UNIMEDIOS

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y gestionar la produccién, desarrollo y realizaciéon de productos radiofdnicos, que
aporten al cubrimiento de la comunicacién periodistica de la UN radio, de acuerdo a la normativa
y los procedimientos aplicables.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y participar en la recoleccién, produccién de informacién y edicion periodistica, con
el fin de divulgar los desarrollos cientificos, académicos y otros de la Universidad, entre los
publicos internos y externos, de acuerdo a las politicas y procedimientos institucionales.

2. Realizar el soporte a la gestion de direccionamiento estratégico de la Unidad en la Sede y
garantizar el buen funcionamiento y cumplimiento de acuerdo con las politicas institucionales.

3. Gestionar nuevas alianzas con entidades sin dnimo de lucro que contribuyan al mejoramiento
de la difusidn de la un radio, siguiente las directrices, politicas y procedimientos institucionales.

4. Revisar la emisidn de los programas radiofdnicos, y el control de su desarrollo, de conformidad
con las politicas de difusion establecidas.

5. Cumpliry verificar que se sigan los protocolos establecidos para la publicacion y divulgacion de
informacion en la UN radio, de acuerdo a las directrices institucionales.

6. Brindarrespaldo en las acciones administrativas que correspondan con la oficina de Unimedios,
de acuerdo con los requerimientos y procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Herramientas ofimaticas.
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Edicién de comunicacion periodistica.

Relaciones publicas y corporativas.

Manejo y funcionamiento de equipos de produccion radiofénica.
Idioma extranjero.

Reglamentacion de Radiodifusién sonora.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Pensamiento Analitico
Experticia Profesional
Organizacion del Trabajo
Argumentacion

Trabajo en Equipo
Aprendizaje Continuo

VIl.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en profesiones | No requiere.
del nucleo basico de conocimientos en
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines: Comunicacién social, periodismo y
afines.

ounkwnN

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

bl o e
A

Titulo de especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-PR-30202-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 302

Grado 02

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia OFICINA DE VEEDURIA DISCIPLINARIA

Area funcional OFICINA DE VEEDURIA DISCIPLINARIA

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los procesos disciplinarios al personal administrativo y docente de la Sede, en
concordancia con los términos y condiciones sefialados en la normativa vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar las quejas que por reparto se le asignen, determinando la apertura o no de la
indagacion preliminar, de acuerdo con el caso y de conformidad con la normativa vigente.

2. Practicar las pruebas testimoniales y/o documentales pertinentes segln el caso de acuerdo con
los términos y normativa vigente.

3. Realizar aperturas de investigacion por presunta conducta irregular, segin sea el caso, de
acuerdo con la normativa vigente.

4. Desarrollar la etapa de formulacidn de cargos en los procesos disciplinarios que se requiera,
cumpliendo con los términos y normativa vigente.

5. Informar sobre cada una de las etapas de los procesos adelantados a los implicados,
autoridades administrativas o judiciales, sin violar el principio de reserva de la investigacion
disciplinaria seguin corresponda, de acuerdo a los lineamientos y normatividad aplicable.

6. Realizar seguimiento a los procesos disciplinarios asignados, en los términos y condiciones
establecidos por la Universidad y la normativa vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Ofimatica.

Normativa de la Universidad Nacional de Colombia.
Constitucion Politica de Colombia.

Derecho Administrativo y Disciplinario.

PwNPE
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Pensamiento Analitico
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia Profesional
3. Transparencia 3. Organizacién del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion
5. Trabajo en Equipo
6. Aprendizaje Continuo
VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario del nucleo | Doce (12) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: Derecho y afines. relacionada.

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-PR-30401-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Cédigo 304

Grado 01

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia DIVISION DE REGISTRO Y MATRICULA

Area funcional DIVISION DE REGISTRO Y MATRICULA

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la planificacidn, coordinacion y control de las actividades que se desarrollan en la
dependencia de registro y matricula, en cumplimiento de los objetivos misionales de la
Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la coordinacién de las actividades de apoyo logistico de la programacion de exdamenes
de admision, de conformidad con la programacion establecida.

2. Gestionar el proceso de contratacidn, seguimiento y elaboracién de solicitudes contractuales
de la dependencia de acuerdo con los procedimientos y normativa establecida por la
Universidad.

3. Realizar el seguimiento a las solicitudes de los usuarios internos y externos segun las politicas
y los lineamientos de servicio establecidos por la Universidad.

4. Revisar y coordinar las actividades del sistema de calidad de registro y Matricula de
conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Coordinar el proceso de consolidacidn de matricula de la sede Medellin, de conformidad con
los lineamientos establecidos por la direccidn.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Planeacidn, ejecucién, seguimiento y control.
Herramientas ofimaticas.

Sistema de calidad.

Contratacion.

PwnpE
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Pensamiento Analitico
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia Profesional
3. Transparencia 3. Organizacion del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion

5. Trabajo en Equipo

6. Aprendizaje Continuo

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | No requiere.
basicos del conocimiento en: Administracion
(Administracion Financiera, Administracion,
Direccién y Administracion de Empresas,
Administraciéon Publica, Administracion de
Negocios, Administracion Empresarial Sectores
Publico y Privado), Ingenieria Industrial y Afines
(Ingenieria Industrial).
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Ficha: MD-LN-PR-30401-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Cddigo 304

Grado 01

Grupo ocupacional LABORATORISTA

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
I. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia DIRECCION DE ESTACIONES AGRARIAS

Area funcional ESTACION AGRARIA COTOVE

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades administrativas en la Estacidon Agraria, de acuerdo con las practicas de
formacion, actividades de investigacién y extensién, en cumplimiento de la misién universitaria.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar las diferentes actividades de manejo y alimentacién de los animales de la Estacidn
Agraria, de acuerdo con las practicas ofrecidas por el mismo y con los lineamientos de
produccién y mantenimiento animal vigentes.

2. Organizar las visitas realizadas por grupos estudiantiles de la Universidad o externos, en
cumplimiento de la funcién de la Estacion Agraria.

3. Realizar registro y control de los animales y productos agricolas, en concordancia con los
lineamientos de produccién y mantenimiento animal establecidos.

4. Efectuar el registro, controly archivo de la informacién académica y administrativa, de acuerdo
con los lineamientos de gestion documental vigentes para la Universidad.

5. Gestionar las labores de mantenimiento y destinacidon de equipos, maquinaria, herramientas
de trabajo, instalaciones locativas, vias de acceso, cercamientos y linderos de acuerdo con los
requerimientos funcionales de la Estacidn Agraria.

6. Asesorar y coordinar el personal a cargo adscrito a la Estacidon para el cumplimiento de los
fines institucionales.

7. Cumplir las gestiones correspondientes al cumplimiento y control de los planes sanitarios y
fitosanitarios implementados en la Estacién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Manejo de herramientas de trabajo y maquinaria para centros agropecuarios.
Manejo de animales de acuerdo con la especie.

Manejo de quimicos y agroquimicos.

Ofimatica.

PwNPE
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Pensamiento Analitico
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia Profesional
3. Transparencia 3. Organizacion del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion

5. Trabajo en Equipo

6. Aprendizaje Continuo

VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | No requiere.
basicos del conocimiento en: Agronomia,
Medicina Veterinaria, Zootecnia, Ingenieria
Agricola, Forestal y afines, Administracién
(Administracion Agropecuaria, Administracion
de Empresas Agropecuarias),
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Ficha: MD-LN-PR-30402-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Cddigo 304

Grado 02

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia UNIMEDIOS

Area funcional OFICINA DE UNIMEDIOS

Cantidad de puestos de trabajo 1

1l PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia administrativa a la jefatura de Unimedios de la Sede Medellin en la
consolidacion, fortalecimiento vy visibilizacién del Programa de Egresados de la sede Medellin de
la Universidad Nacional de conformidad con las politicas institucionales.
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en laformulaciény la organizacidn de estrategias para el programa de egresados por

medio de mecanismos que permitan estrechar, fortalecer y ampliar las relaciones entre la

Universidad y sus egresados, segun lineamientos del Nivel Nacional y de la Sede.

2. Establecer estrategias que permitan la creacién de redes de trabajo con entidades internas y
externas, para fortalecer el seguimiento a egresados y las relaciones de la Universidad con
ellos.

3. Realizar el plan de accidn anual de eventos de los egresados, logistica gestién de recursos y
evaluacién de los eventos.

4. Gestionary orientar procesos que permitan el mejoramiento del posicionamiento del egresado
a través de diferentes medios de comunicacidn.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Comunicaciéon corporativa y organizacional.
2. Herramientas ofimaticas.
3. Relaciones publicas.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Pensamiento Analitico
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia Profesional
3. Transparencia 3. Organizacion del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion
5. Trabajo en Equipo
6. Aprendizaje Continuo
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VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en cualquier | Doce (12) meses de experiencia profesional
nucleo basico del conocimiento. relacionada.
VIII. EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la

Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-PR-30402-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Cddigo 304

Grado 02

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

I. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

Area funcional SECCION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procedimientos relacionados con la gestion administrativa de la Seccién de Seguridad
y Salud en el Trabajo, en funcién del cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar seguros de viaje para los funcionarios que lo soliciten, verificando la viabilidad del
tramite, en cumplimiento de la misidn de la Seccidn.

2. Participar en la gestidn de la contratacién de empresas o personas y los procesos de seleccién
de acuerdo con las necesidades y los procedimientos vigentes.

3. Desempeniar el rol de lider administrativo de la Brigada de Emergencias de la Universidad,
organizando su gestion de manera agil y oportuna.

4. Atender las necesidades del proceso contra-incendios de la Universidad, monitoreando
recargas y estado de los extintores de manera oportuna y eficiente.

5. Organizar la logistica para la atencion de emergencias de manera agil y eficiente conforme a
los procedimientos y la normativa establecida por la Universidad.

6. Participar en la realizacion de las mediciones ocupacionales ambientales, dando cumplimiento
a los procedimientos establecidos.

7. Desarrollar las labores de gestion documental necesarias para el funcionamiento de la
dependencia, segun los lineamientos emitidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Normativa y reglamentacidn interna de la Universidad Nacional de Colombia.
Normativa aplicable a la dependencia.

Normativa de Sistemas de Seguridad en el Trabajo.

Ofimatica.
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Pensamiento Analitico
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia Profesional
3. Transparencia 3. Organizacion del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion

5. Trabajo en Equipo

6. Aprendizaje Continuo

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Economia | relacionada.

(Economia), Administraciéon (Administracién
Financiera, Administracién, Direccién vy
Administracion de Empresas, Administracién
Publica, Administracion Empresarial Sectores
Publico y Privado), Contaduria Publica
(Contaduria publica); Ingenieria Administrativa
y afines (Ingenieria Administrativa).

VIII.  EQUIVALENCIAS
Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-PR-30402-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL
Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Denominacién ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Cddigo 304
Grado 02
Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES
Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MEDELLIN
Dependencia SECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL
Area funcional SECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL
Cantidad de puestos de trabajo 1

1l PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar los procesos relacionados con el Banco de Proyectos de la sede de conformidad con las
politicas, lineamientos y procedimientos establecidos por la Universidad.
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar actividades requeridas por las diferentes dependencias de la sede relacionadas con
la asesoria en la metodologia y las técnicas aplicables a los proyectos de inversién de acuerdo
con las politicas de la Universidad.

2. Orientar a las dependencias de la sede en las diferentes etapas de los proyectos de inversién a
registrar o registrados en el Banco de Proyectos de acuerdo con las politicas de la Universidad.

3. Realizar el monitoreo, seguimiento, control, evaluacion y cierre a los proyectos registrados en
el Banco de Proyectos de la sede, de acuerdo con las politicas, procesos y procedimientos
establecidos por la Universidad.

4. Gestionar los procesos administrativos y financieros de los proyectos de inversion registrados
en el Banco de Proyectos de acuerdo con las necesidades encontradas y los procedimientos
establecidos por la sede y la Universidad.

5. Tramitar los procesos, procedimientos y actos administrativos necesarios para el

funcionamiento del Banco de Proyectos de la Sede, de acuerdo con la normativa vigente,

politicas y directrices institucionales.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Estructura Orgdnica de la Universidad.

Ofimatica.

Normativa vigente en proyectos de inversion.

Finanzas y Presupuesto Publico.

Formulacion y Gestion de Proyectos.

Procesos y procedimientos de calidad.

Contratacién publica.

Conocimientos bdsicos en planeacién.

PNV EWNPE
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Pensamiento Analitico
Experticia Profesional
Organizacion del Trabajo
Argumentacién
Trabajo en Equipo
6. Aprendizaje Continuo

VII.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Administracién | relacionada.

(Administracion de empresas, Administracion
financiera, Administracién Publica,
Administracion y finanzas, Finanzas y Afines),
Contaduria Publica (Contaduria Publica),
Economia (Economia, Desarrollo territorial y
Afines), Ingenieria administrativa y Afines
(Ingenieria administrativa, Ingenieria financiera
y Afines), Ingenieria industrial y afines
(Ingenieria industrial y Afines).

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PonNE
ukhwnNR

VIII.  EQUIVALENCIAS
Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-PR-30402-04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico

PROFESIONAL

Naturaleza del empleo

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Cédigo

304

Grado

02

Grupo ocupacional

ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MEDELLIN

Dependencia

DIVISION DE CONTRATACION Y GESTION DE
BIENES

Area funcional

DIVISION DE CONTRATACION Y GESTION DE
BIENES

Cantidad de puestos de trabajo

1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y gestionar todos los procesos relacionados con la importaciéon de bienes y servicios a
adquirir por la Sede de conformidad con la normatividad aplicable y los procedimientos vy
lineamientos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a las diferentes dependencias de la Sede, en la ejecucién de las politicas y
procedimientos establecidos para el proceso de adquisicién de bienes y servicios de comercio
exterior, dentro de los marcos definidos por la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa y
la Direccién Financiera y Administrativa de la Sede.

2. Participar activamente en todas las actividades de divulgacidn, capacitacion y actualizacion en
relacién con las normas y procesos relacionados con la adquisicion de bienes y servicios de
procedencia internacional,

3. Atender en forma oportuna los requerimientos de bienes y servicios de procedencia
internacional solicitados por las dependencias de la Sede, mediante la elaboracidon de
contratos, érdenes contractuales o las formas de contratacion aplicables que garanticen la
adquisicion de los mismos de acuerdo con las especificaciones técnicas y de calidad requeridas
por la Universidad.

4. Realizar seguimiento y control al trdmite pre contractual, contractual y de comercio exterior a
los bienes y servicios de procedencia internacional de conformidad con la normativa interna 'y
externa.

5. Recibir y verificar las solicitudes de érdenes de compra junto con su documentacidn anexa de
soporte, con el fin de dar inicio al proceso de adquisicidn de bienes y servicios.
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6. Gestionar las comunicaciones con proveedores nacionales e internacionales para garantizar las
mejores condiciones en las adquisiciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Procesos administrativos y financieros de la Universidad.

Ofimatica.

Estatutos Aduanero y Tributario

Inglés

Manejo de aplicativos vigentes en la Universidad Nacional de Colombia.

Normativa de la Universidad (Manual de contratacién, procesos de extension e investigacién,
normas tributarias, contables y presupuestales).

VL. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

. Pensamiento Analitico

. Experticia Profesional

. Organizacion del Trabajo
. Argumentacion

. Trabajo en Equipo

6. Aprendizaje Continuo

ok wWwNRE

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PwNPE
Vb WN R

VII.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Administracién | relacionada.

(Administracion de  Comercio  Exterior,
Administracion  Financiera, Administracion,
Direccion y Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Administracion de
Negocios, Administraciéon Empresarial Sectores
Publico y Privado), Economia (Economia,
Comercio exterior, Finanzas y Comercio
exterior), Contaduria Publica (Contaduria
publica), Ingenieria Administrativa y afines
(ingenieria administrativa, ingenieria financiera,
ingenieria administrativa y de finanzas),
Ingenieria Industrial y afines (Ingenieria
industrial); Derecho y afines (Derecho)

VIIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MD-LN-PR-30402-05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Cddigo 304

Grado 02

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia UNISALUD - MEDELLIN

Area funcional CONTABILIDAD UNISALUD - MEDELLIN

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia técnica en labores de contabilidad de UNISALUD, de acuerdo a los
procedimientos establecidos y la normativa vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el area contable de Unisalud, resolviendo requerimientos presentados de forma
oportunay veraz.

2. Revisar d6rdenes de pago a proveedores y registros contables emitidos por tesoreria,
verificando que cumplan con los requisitos legales vigentes.

3. Generar formatos solicitados por la Division Nacional de Gestién Contable de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

4. Proyectar informes de estados financieros de Unisalud Sede Medellin para entes internos o
externos a la Universidad, adjuntando todos los requisitos correspondientes de acuerdo con la
normativa vigente.

5. Realizar conciliaciones de tesoreria para pagos a terceros y tributarios de acuerdo con la
normativa vigente.

6. Socializar los hallazgos realizados en el proceso de patologias de alto costo, en busqueda de
soluciones que involucren las demas areas de Unisalud Sede Medellin de acuerdo con los
lineamientos emitidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
Ofimatica.
Normativa y reglamentacidn interna de la Universidad Nacional de Colombia y de UNISALUD.

Sistema de Gestion Financiera.
Normativa del sistema general de seguridad social.

PwNPE
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Pensamiento Analitico
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia Profesional
3. Transparencia 3. Organizacion del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion
5. Trabajo en Equipo
6. Aprendizaje Continuo
VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Contaduria | relacionada.
Publica.

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.

Pagina 140 de 588



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

Ficha: MD-LN-PR-30402-06

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Cédigo 304

Grado 02

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE PLANEACION TERRITORIAL

Area funcional SECCION DE PLANEACION TERRITORIAL

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por los procesos administrativos del area con eficiencia y eficacia en pro del
cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Supervisar los disefos para adecuaciones de las facultades y dependencias con de conformidad
con los requerimientos normativos y procedimentales.

2. Tramitar al interior de la Universidad los avales para mejoras o adecuaciones fisicas
garantizando el cumplimiento de estdndares de calidad y normas de seguridad industrial y
salud ocupacional.

3. Hacer el seguimiento a las mejoras o adecuaciones que se realicen en las diferentes
dependencias administrativas y académico administrativas de la Sede.

4. Asistir al Jefe de la Seccién, en comités de obra o actividades que le sean delegadas segun los
lineamientos establecidos para tal fin.

5. Consolidar la informacidon de planeacién fisica cuando sea requerido por las diferentes
entidades internas o externas con las que se interactua, siguiendo criterios técnicos y de
calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Estructura Orgdnica de la dependencia y la Universidad.
Procesos, procedimientos y temas de calidad.

Finanzas publicas y presupuesto.

Formulacion y Gestidn de Proyectos.

Ofimatica.

ukhwnN e
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Pensamiento Analitico
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia Profesional
3. Transparencia 3. Organizacion del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion

5. Trabajo en Equipo

6. Aprendizaje Continuo

VIl.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Arquitectura | relacionada.

(Arquitectura, construccidn, construccion en
arquitectura e ingenieria, urbanismo),
Ingenieria Civil y Afines (ingenieria civil,
ingenieria urbana, ingenieria de materiales,
construcciones civiles).

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucidon de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-PR-30402-07

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Denominacion ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Cddigo 304

Grado 02

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE CONTRATACION
Area funcional SECCION DE CONTRATACION
Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos administrativos en torno a la contratacion y gestion de bienes de la Sede,
en cumplimiento de los objetivos de la Universidad Nacional de Colombia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesoria en lo concerniente a la contrataciéon y adquisicion de servicios de la
Universidad buscando el mejoramiento continuo del proceso.

2. Realizar el seguimiento y liquidacién de 6rdenes contractuales para la contratacidn de servicios
de la Universidad de acuerdo con los procedimientos y normativa establecida por la
Universidad.

3. Elaborar y hacer seguimiento a las resoluciones relacionadas con la contratacién de servicios
conforme con los lineamientos impartidos por el superior funcional.

4. Revisar los procesos de perfeccionamiento de 6rdenes contractuales de servicios de la
universidad segun la normativa vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Procesos administrativos y financieros de la Universidad.

Ofimatica.

Norma contable de la funcién publica y privada.

Manejo de aplicativos vigentes en la Universidad Nacional de Colombia.

Normativa de la Universidad (Manual de contratacidn, procesos de extension e investigacién,
normas tributarias, contables y presupuestales).
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VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Pensamiento Analitico
Experticia Profesional
Organizacion del Trabajo
Argumentacion

Trabajo en Equipo
Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PwnNE
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VII. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Administracién | relacionada.

(Administracion Financiera, Administracion,
Direccién y Administracion de Empresas,
Administraciéon Publica, Administracion de
Negocios, Administracion Empresarial Sectores
Publico y Privado), Economia (Economia),
Contaduria Publica (Contaduria publica),
Ingenieria Administrativa y afines (ingenieria
administrativa, ingenieria financiera, ingenieria
administrativa y de finanzas), Ingenieria
Industrial y afines (Ingenieria  industrial);
Derecho y afines (Derecho)

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-PR-30402-08

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Cédigo 304

Grado 02

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia FACULTAD DE ARQUITECTURA

Area funcional DECANATURA FACULTAD DE ARQUITECTURA

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores profesionales relacionadas con los procesos presupuestales y de los proyectos
académicos, de investigacion, de inversiény los planes y programas de la facultad en cumplimiento
con los objetivos misionales de la Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y programas
del area interna de Facultad, de acuerdo a los lineamientos y protocolos existentes en la
Universidad.

2. Verificar el modelo de gestién para las areas presupuestales de la Facultad, de acuerdo a los
estandares establecidos por la normativa de la Universidad.

3. Atender los requerimientos de los Directores de cada proyecto, participando en la formulacién
de propuestas que garanticen el buen desarrollo de los mismos, segun los lineamientos dados
por la Universidad.

4. Desarrollar disefios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su
cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion
y utilizacién éptima de los recursos disponibles.

5. Gestionar el desarrollo de los proyectos de inversion de la Facultad de acuerdo con los criterios
definidos por la Universidad. .

6. Implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo, de acuerdo a los objetivos establecidos para su cargo por la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Manejo presupuestal en el sector publico.
2. Estructura organica de la Universidad Nacional de Colombia.
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3. Gestion de calidad.
4. Normas de contratacion.
5. Manejo de seguros.
6. Contabilidad general.
7. Manejo de aplicativos vigentes en la Universidad.
8. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Pensamiento Analitico
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia Profesional
3. Transparencia 3. Organizacién del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion
5. Trabajo en Equipo
6. Aprendizaje Continuo

VII.  REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Economia | relacionada.

(Economia), Administracion (Administracion
Publica,  Administracién de Empresas,
Administraciéon, Administracion de negocios,
Administracion empresarial sectores publico y
privado), Ingenieria Industrial y Afines
(Ingenieria Industrial); Ingenieria
Administrativa y afines (Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Financiera, Ingenieria
Administrativa y de Finanzas)

Titulo de especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.

Pagina 146 de 588



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

Ficha: MD-LN-PR-30402-09

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Cddigo 304

Grado 02

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia FACULTAD DE CIENCIAS

Area funcional DECANATURA FACULTAD DE CIENCIAS

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos, programas y proyectos de investigacion y extensién, en concordancia con
los objetivos establecidos por la Facultad y los procedimientos y normativa de establecidos por la
Universidad.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién y elaboracidon de proyectos de investigacion y extension, de
acuerdo con las necesidades del servicio y los lineamientos establecidos por la Universidad.

2. Elaborar términos de referencia iniciales, pliegos de condiciones, evaluacién y adjudicacién de
convenios, contratos y demads actividades inherentes a los proyectos de investigacién vy
extension, conforme a la normativa y los procedimientos establecidos.

3. Realizar supervision y seguimiento a los convenios y contratos de investigacidn y extension que
le sean asignados, conforme a la normativa y condiciones establecidas.

4. Participar en los programas y proyectos que se adelanten en la Facultad, asi como en los
comités en los cuales sea designado, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

5. Gestionar los tramites de liquidacidn de convenios, contratos de los proyectos de investigacion
y extensién, conforme a la normativa y los procedimientos establecidos.

6. Brindar asistencia profesional al Decano y Vicedecano en todo lo relacionado con las funciones
misionales de investigacion y extension.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Procesos administrativos y financieros.

Formulaciéon y evaluacion de proyectos.

Manejo de herramientas ofimaticas (Office, Internet).
Contratacién.

Normativa contable de la funcién publica y privada.
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Pensamiento Analitico
Experticia Profesional
Organizacion del Trabajo
Argumentacién
Trabajo en Equipo
Aprendizaje Continuo

VIl.  REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nuicleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Administracién | relacionada.

(Administracion de empresas, Administracion
financiera, Administracién publica,
Administracion y finanzas, Finanzas y Afines),
Contaduria Publica (Contaduria Publica),
Economia (Economia, Desarrollo territorial y
Afines), Ingenieria administrativa y Afines
(Ingenieria administrativa, Ingenieria financiera
y Afines), Ingenieria industrial y afines
(Ingenieria industrial y Afines).

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PonNE
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VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de |a
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-PR-30403-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Cédigo 304

Grado 03

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia FACULTADES

Area funcional DECANATURAS DE FACULTAD

Cantidad de puestos de trabajo 4

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la definicion y seguimiento de planes, programas y proyectos financieros que se
desarrollan en la Facultad de teniendo en cuenta los objetivos definidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar los procedimientos contables, presupuestales y de tesoreria de la Facultad de
acuerdo los lineamientos establecidos por la Universidad, para una utilizacion racional y agil
de los recursos financieros.

2. Realizar la asesoria y gestion de las actividades relacionadas con la contratacién de la
Facultad, buscando el mejoramiento continuo del proceso y el cumplimiento de los objetivos
de la Facultad.

3. Gestionar el presupuesto asignado a la Facultad de acuerdo a los objetivos financieros de la
dependencia.

4. Programar en coordinacién con la Decanatura de la facultad, el presupuesto asignado a la
respectiva Unidad Ejecutiva de acuerdo a los objetivos propuestos.

5. Participar en la proyeccidn administrativa y financiera de la Facultad para desarrollar y
ejecutar los planes, programas y proyectos establecidos, segliin lineamientos dados por el jefe
inmediato.

6. Elaborar la facturacidn para ser remitida a las dependencias respectivas teniendo en cuenta
los procedimientos establecidos por el drea responsable de la Universidad.

7. Efectuar el seguimiento a la cartera de la facultad de manera oportuna y confiable.

8. Verificar el estado de las cuentas bancarias estableciendo sus movimientos financieros de
acuerdo a los lineamientos emitidos.

9. Revisar los procesos de contratacidon de acuerdo a la normativa y las condiciones legales
establecidas.
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10. Socializar a las dependencias de la Facultad relacionadas con la contratacion, los manuales
de convenios y contratos de manera oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Administracion.

Costos.

Normas de contratacién de las entidades publicas y de la Universidad.
Bases contables.

PwnNPE

VL. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

. Orientacidn a resultados

Pensamiento Analitico
Experticia Profesional
Organizacion del Trabajo
Argumentacion

Trabajo en Equipo
Aprendizaje Continuo

VII.  REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | No requiere.
basicos del conocimiento en: Economia
(Economia), Administracién (Administracion
Publica,  Administracion de Empresas,
Administraciéon financiera, Administracion,
Direccién Y Administracion de Empresas,
Administracion de Negocios, Administracion
Empresarial Sectores Publico y Privado),
Ingenieria Industrial y Afines (Ingenieria
Industrial), Ingenieria Administrativa (Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Financiera, Ingenieria
Administrativa y de Finanzas).

1

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la Universidad

ok wnNRE

Titulo de especializacién en areas relacionadas
a las funciones del cargo.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.

Pagina 150 de 588



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

Ficha: MD-LN-PR-30403-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacién ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Cddigo 304

Grado 03

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia FACULTAD DE MINAS

Area funcional UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA -

MINAS
Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades relacionadas con el desarrollo y mantenimiento de los proyectos de
infraestructura (obras fisicas) de la Facultad de Minas, conforme a los lineamientos y normativa
vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la definicion y seguimiento de procedimientos, planes, programas y proyectos
para el mantenimiento y desarrollo de la infraestructura de la Facultad de Minas.

2. Coordinar la ejecucion del presupuesto asignado a su cargo, con el fin de darle cumplimiento y
seguimiento a los proyectos de infraestructura.

3. Coordinar el personal administrativo y operativo a cargo asociados a macrocontratos de sede,
conforme a las normas y politicas establecidas por la Universidad

4. Participar en coordinacidn con la Decanatura, en la elaboracién del presupuesto general de
ingresos y gastos de funcionamiento, inversion de la dependencia, con el fin de garantizar el
buen funcionamiento del drea de infraestructura.

5. Realizar el control y seguimiento de los elementos, insumos y bienes de uso general de las aulas
de clase y zonas comunes de la Facultad de Minas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Administracion de obras

Costos

Presupuesto

Adquisicién de materiales de infraestructura
Normatividad de obras fisicas

Ofimatica
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Pensamiento Analitico
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia Profesional
3. Transparencia 3. Organizacion del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion

5. Trabajo en Equipo

6. Aprendizaje Continuo

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier | No requiere.
nucleo basico del conocimiento.

Titulo de especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-PR-30403-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Cédigo 304

Grado 03

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia DIRECCION ACADEMICA

Area funcional DIRECCION ACADEMICA

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos académico-administrativos de la direccidon académica, especialmente en lo
relativo a los comités de programas curriculares, proyectos académicos y de inversién, las
relaciones otras dependencias de la universidad segun las politicas y lineamientos establecidos
por la Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia administrativa a los comités de vicedecanos, efectuando la programacion,
redaccién de actas y seguimiento en el control de compromisos generados en los comités de
conformidad con los lineamientos establecidos por el superior funcional.

2. Contribuir a la formulacién, desarrollo y al cumplimiento del plan de accién de la direccién
académica dentro del plan global de desarrollo trianual de la Universidad.
3. Participar en la asignacion de recursos econdmicos, para la contratacién de docentes

ocasionales, nombramiento de estudiantes monitores y auxiliares de docencia y practicas
docentes de conformidad con las politicas y la normativa establecida por la Universidad.

4. Coordinar con los interlocutores las actividades y compromisos producto de la gestién de la
direccidon académica para la consolidacién de alianzas y convenios.

5. Atender los requerimientos de otras oficinas e instituciones y realizar el tramite
correspondiente acorde con los procedimientos y normativa vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Evaluacién de proyectos.

Herramientas ofimdticas.

Control y manejo de recursos econémicos.
Contratacion.

PwNPE
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Pensamiento Analitico
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia Profesional
3. Transparencia 3. Organizacion del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion
5. Trabajo en Equipo
6. Aprendizaje Continuo
VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier | No requiere.
nucleo basico del conocimiento.

Titulo de especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-PR-30702-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn TESORERO

Cédigo 307

Grado 02

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia UNISALUD - MEDELLIN

Area funcional TESORERIA UNISALUD - MEDELLIN

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos de recaudo de los ingresos, el pago de los compromisos y la custodia de los
recursos financieros administrativos de la dependencia de manera transparente, eficiente y
oportuna, relacionados con la gestién administrativa, de acuerdo con las politicas, las normas y los
procedimientos establecidos por la Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar los procesos asociados con la facturacién, cobro y recaudo de cartera, necesarios
en el flujo de caja de la dependencia, las politicas institucionales y los procedimientos
establecidos.

2. Ejecutar el proceso de recaudo y pago de dependencia a través de la generacién de reportes
y relacién de los recaudos, ingresos, planillas y consignaciones, segun las politicas
institucionales y los procedimientos establecidos.

3. Coordinar los tramites de las conciliaciones bancarias y gravamen de los movimientos
financieros de las cuentas bancarias a través de las autorizaciones de las 6rdenes de pago,
generacidon de archivos planos, y generacion de reportes de las conciliaciones de la
dependencia, de acuerdo con el procedimiento establecido.

4. Desarrollar los procedimientos de seguridad que garanticen la custodia de los recursos
financieros de la dependencia a través del manejo de la caja fuerte, titulos valor,
protectdgrafo y token de acuerdo con el procedimiento de seguridad establecido.

5. Elaborar los informes sobre los estados financieros y tributarios de la dependencia a través
de generacidn de reportes tributarios y el analisis de la informacion financiera de acuerdo
con estandares de calidad internos y normativas.

6. Gestionar el manejo y administracién eficiente de los recursos financieros, conjuntamente
con las instancias o los funcionarios que se requiera, de conformidad con la normativa, los
lineamientos y los procedimientos establecidos por la Universidad.
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7. Registrar la informacién contable y tributaria de la legalizacidn de avances en el software
establecido, de acuerdo con el procedimiento de la Universidad.

8. Expedir certificados, constancias y demas documentos respaldados en los movimientos
financieros propios de la tesoreria, conforme a la normativa vigente y los procedimientos de
la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Ofimatica.

Contratacién publica.

Comercio exterior y divisas.
Finanzas publicas.

Contabilidad publica.

Normativa Tributaria.

Sistema de informacidn financiera.

VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

NouswhE

Pensamiento Analitico
Experticia Profesional
Organizacion del Trabajo
Argumentacién

Trabajo en Equipo
Aprendizaje Continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PWNPE
ok wnpE

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Contaduria | relacionada.
Publica (Contaduria publica).

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-LN-PR-31206-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacién MEDICO U ODONTOLOGO

Cédigo 312

Grado 06

Grupo ocupacional AREA DE LA SALUD

Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
I. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia UNISALUD - MEDELLIN

Area funcional SERVICIO MEDICO - UNISALUD

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos para la atencién de las necesidades en salud de los usuarios, haciendo
énfasis en la promocién de la salud, prevencion de la enfermedad y atencién en salud, en
cumplimiento de la normatividad aplicable y los lineamientos, directrices establecidas por
UNISALUD.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las actividades desarrolladas por el equipo médico de Unisalud en atencién a las
necesidades en salud que requieran los usuarios, conforme a los procedimientos y la normativa
establecida por la Universidad.

2. Contribuir con los procesos contractuales de red de prestadores de salud externa, de personal
intramural y extramural y érdenes de compra de bienes o servicios que aseguren la prestacion
del servicio de Unisalud, de acuerdo con los procedimientos de la dependencia y la normativa
vigente.

3. Hacer el seguimiento y evaluacién de los procedimientos definidos para asegurar la promocion
de la salud, prevencion de la enfermedad y la atencidn de la poblacion afiliada de conformidad
con los lineamientos de UNISALUD y la Universidad.

4. Ejecutar acciones de mejora a los procesos de los servicios en Unisalud, cumpliendo los
lineamientos establecidos.

5. Realizar seguimiento al cumplimiento de los requisitos para habilitacion de los servicios
prestados por Unisalud, de conformidad con la normatividad vigente, los lineamientos y
procedimientos de la dependencia.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Reglamentacion de la contratacidn de la Universidad Nacional de Colombia-Manual de
Contratacion.

Normativa del sistema general de seguridad social.

Ofimatica.

Normativa aplicable a UNISALUD.

Normativa, procesos y procedimientos relacionados con el sistema de gestion de calidad.
Software de informacidn de servicios de salud.

VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

ounkwn

Pensamiento Analitico
Experticia Profesional
Organizacion del Trabajo
Argumentacién

Trabajo en Equipo
Aprendizaje Continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PwNPE
ok wnpE

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Medicina | relacionada.
(Medicina).

Titulo de especializacién en areas relacionadas
a las funciones del cargo.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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FICHAS DE LOS CARGOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA

NIVEL PROFESIONAL

Ficha: MD-CA-PR-30103-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo 301

Grado 03

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia DIVISON DE EXTENSION

Area funcional DIVISON DE EXTENSION

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover la extensidn universitaria por medio de la presencia institucional, difusién de la oferta
académica y la orientacién en proyectos de extensidon en cumplimiento de la normativa existente
y los procedimientos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y verificar las resoluciones de aprobacién o liquidacion de proyectos de extensién en el
marco legal seguin la normativa y lineamientos vigentes.

2. Coordinar con asistentes administrativos de facultades la aprobacion, correccion o ajuste de
las resoluciones y fichas administrativas de los proyectos de extension, en cumplimiento de la
normativa y procedimientos vigentes.

3. Revisar la elaboracion del plan de accion de la direcciéon y la formulacién de los proyectos de la
Unidad de Extensidn, de conformidad con los procedimientos y lineamientos aplicables de la
Universidad.

4. Participar en la elaboracidon de borradores de textos para seminarios, cursos o eventos a
realizar desde la Oficina de Extensidn Universitaria, en concordancia con los lineamientos en
materia de imagen corporativa que emita la Universidad.

5. Realizar analisis comparativo de ejecucién de proyectos de extension de acuerdo con lo
aprobado inicialmente, para la toma de decisiones de la Universidad, teniendo en cuenta las
directrices, lineamientos y procedimientos institucionales.
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6. Elaborar el balance de gestion cuantitativo de proyectos de extension por facultades, por
modalidades, por entidades financiadoras de proyectos, entre otros, de conformidad con los
lineamientos y directrices establecidos por la Direccién.

7. Revisar y registrar los convenios verificando la pertinencia académica de los mismos de
conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

8. Coordinar la logistica y operatividad del stand institucional en ferias y eventos dentro de las
accionespresencia institucional, de acuerdo a los lineamientos, directrices y procedimientos
institucionales.

9. Realizar visitas guiadas de instituciones y establecimientos externos, especialmente
estudiantes del grado 11, para promover la inscripcidon y mostrar la oferta curricular de la Sede,
de conformidad con las politicas y directrices de difusidon de informacion existentes en la
Universidad.

10. Difundir las ofertas académicas de becas, convocatorias y premiosde la Universidad, de
conformidad con los lineamientos, procedimientos y directrices institucionales.

11. Apoyar la coordinacién del Centro de Educacién Continua y Permanente para la ejecucidn de
una de las modalidades de Extension de la Universidad Nacional de Colombia, de conformidad
con los lineamientos establecidos por la Direccién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Estadistica.
2. Administracién.
3. Mercadeo.
4. Gerenciay formulacién de proyectos.
5. Normativa de educacidn continua y de extension vigente.
6. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Pensamiento Analitico
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia Profesional
3. Transparencia 3. Organizacion del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion
5. Trabajo en Equipo
6. Aprendizaje Continuo

ys

VII.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el nucleo | No requiere.
basico del conocimiento de: Administracion
(Administracion Financiera, Administracion,
Direccién y Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Administracion de
Negocios, Administracion Empresarial Sectores
Publico y Privado); Economia (Economia);
Ingenieria Administrativa y afines (Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Financiera, Ingenieria
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Administrativa y de Finanzas); Ingenieria
Industrial (Ingenieria Industrial); Derecho vy
afines (Derecho).

Titulo de especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-PR-30103-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo 301

Grado 03

Grupo ocupacional AREA DE LA SALUD

Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia UNISALUD - MEDELLIN

Area funcional SERVICIO MEDICO - UNISALUD

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear la gestién del riesgo para los afiliados a Unisalud Sede Medellin, actuando bajo el enfoque
de promocidn de la salud y deteccidn de la enfermedad, de acuerdo con los lineamientos emitidos
y la normativa vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores que permitan el desarrollo y cumplimiento de los proyectos de Promocidn
de la salud y deteccién de la enfermedad que Unisalud Sede Medellin brinda a la poblaciéon
afiliada, de acuerdo a la normativa vigente.

2. Desarrollar los procesos de demanda inducida del servicio de Unisalud Sede Medellin, de
acuerdo a los programas establecidos por la institucion y la normativa vigente.

3. Construirindicadores que permitan cuantificar la eficacia de los programas de promocion de
la salud y deteccidn de la enfermedad de acuerdo con los lineamientos emitidos.

4. Realizar los informes requeridos por entes de vigilancia y control internos y externos,
relacionados con las actividades de promocidn y deteccidn, de acuerdo con la normativa
vigente.

5. Realizar las actividades de vigilancia epidemioldgica, llevando a cabo la notificacion y
presentacion de los informes pertinentes a los entes de control respectivos de acuerdo con
la normativa vigente.

6. Coordinar el mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos del servicio médico de
forma oportuna y eficiente.

7. Realizar seguimiento a contratos realizados con las Instituciones Prestadoras de Salud - IPSs
de acuerdo a lo estipulado en ellos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Software de informacidn de servicios de salud.
2. Normativa del sistema general de seguridad social.
3. Gestion del riesgo.
4. Normativa, procesos y procedimientos relacionados con el sistema de gestion de calidad.
5. Normativa aplicable a la dependencia.
6. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Pensamiento Analitico

2. Orientacién al usuario y al ciudadano | 2. Experticia Profesional

3. Transparencia 3. Organizacién del Trabajo

4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion

5. Trabajo en Equipo

6. Aprendizaje Continuo
VIl.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | No requiere.
basicos del conocimiento en: Medicina,
Enfermeria, Odontologia.

Titulo de especializacién en areas relacionadas
a las funciones del cargo.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-PR-30103-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacidn PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo 301

Grado 03

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia DIVISION DE INVESTIGACION

Area funcional DIVISION DE INVESTIGACION

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los procesos a cargo de la Divisién de Investigacidon, de conformidad con la
reglamentacion, lineamientos y procedimientos establecidos por la dependenciay la Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar en el Comité de investigacion la gestion de convocatorias y proyectos de investigacion
para garantizar el desarrollo de las mismas, de acuerdo a los procedimientos, directrices y
lineamientos institucionales.

2. Participar en el Comité de investigacion en la toma de decisiones sobre asuntos propuestos
del proceso misional de investigacidn, de conformidad con los lineamientos institucionales.

3. Participar en la elaboracién de convenios interinstitucionales para el desarrollo de
investigaciones, de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Desarrollar las actividades requeridas por los docentes en la presentacion de proyectos de
investigacion, siguiendo los lineamientos y procedimientos institucionales aplicables.

5. Establecer contacto con las Vicedecanaturas de investigacion de la Universidad, con el fin de
unificar criterios y homogenizar los procedimientos del proceso misional de investigacién, de
acuerdo a las directrices, reglamentacion y procedimientos institucionales.

6. Participar en la elaboracién de manuales, indicadores y formatos que sean requeridos por la
dependencia, de acuerdo con la programacioén, lineamientos y procedimientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Normativa aplicable a la investigacion.
Ofimatica.

Manejo de aplicativos.

Inglés.

PwNPE
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Investigacion.

Estadistica.

Normativa vigente de ciencia y tecnologia.
Normativa de la Universidad Nacional de Colombia.

VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

O Now

Pensamiento Analitico
Experticia Profesional
Organizacion del Trabajo
Argumentacién

Trabajo en Equipo
Aprendizaje Continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PwNPE
ok wnpR

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | No requiere.
basicos del conocimiento en: Administracion
(Administracion Financiera, Administracion,
Direccién y Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Administracion de
Negocios, Administracion Empresarial Sectores
Publico y Privado), Economia (Economia);
Ingenieria Industrial (Ingenieria Industrial);
Ingenieria Administrativa (Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Financiera, Ingenieria
Administrativa y de Finanzas); Derecho y afines
(Derecho).

Titulo de especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-PR-30103-04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo 301

Grado 03

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia OFICINA PE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

Area funcional OFICINA  DE  TECNOLOGIAS ~ DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el soporte a la infraestructura de redes y de conectividad de la Sede de conformidad con
las politicas, procesos y procedimientos establecidos por la Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la infraestructura de redes y de conectividad de la Sede, de conformidad con los
lineamientos técnicos de los fabricantes y con las politicas y procesos institucionales.

2. Monitorear la conectividad de la sede de acuerdo con las politicas y procedimientos
establecidos por la dependencia y la Universidad.

3. Planear y coordinar las actividades de operacidn y funcionamiento de la infraestructura de
redes utilizadas en la Universidad, de acuerdo con las necesidades identificadas y los
lineamientos institucionales.

4. Gestionar la seguridad informatica en las redes institucionales de conformidad con los
estandares de calidad y politicas institucionales.

5. Coordinar actividades relacionadas con el soporte, disefio y adaptacidn de nuevas
arquitecturas y tecnologias de red, de acuerdo con las necesidades identificadas y los
lineamientos institucionales.

6. Supervisar los procesos de adquisicién, instalacién, montaje e intervencién de la
infraestructura de redes y de conectividad de la sede, de conformidad con las politicas
institucionales y los lineamientos de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Arquitecturasy tecnologias de red.
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TCP/IP avanzado.

Herramientas de gestién y administracion de redes.

Sistemas y mecanismos de seguridad en redes de datos.

Modelos de licenciamiento de software y técnicas de negociacién de tecnologia.
Inglés Técnico.

ounkwnN

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Pensamiento Analitico
Experticia Profesional
Organizacion del Trabajo
Argumentacién

Trabajo en Equipo
Aprendizaje Continuo

VII.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PwNPE
ok wnpR

Titulo profesional universitario en los nucleos | No requiere.
basicos del conocimiento en: Ingenieria de
sistemas, telematica y afines (Ingenieria de
sistemas, Ingenieria de sistemas e informatica,
Administracion de sistemas informaticos,
Ingenieria de sistemas y computacion,
Ingenieria Informatica, Ingenieria en
teleinformatica, Ingenieria de
telecomunicaciones e informatica, Ingenieria de
software, Ingenieria en tecnologias de Ia
informacién y las comunicaciones y afines),
Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones vy
afines (Ingenieria electronica y
telecomunicaciones, Ingenieria de
telecomunicaciones)

Titulo de especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-PR-30103-05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo 301

Grado 03

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia OFICINA PE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

Area funcional OFICINA  DE  TECNOLOGIAS ~ DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las bases de datos de la Sede, sistemas operativos y ambientes virtualizados que las
soportan de conformidad con las politicas, procesos y procedimientos establecidos por la
Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar rutinas de monitoreo, mantenimiento preventivo, correctivo y actualizacién de los
equipos, plataformas y sistemas que integran la infraestructura central de servidores,
almacenamiento y respaldo de la sede, de conformidad con los lineamientos técnicos de los
fabricantes, las politicas institucionales y los lineamientos de la dependencia.

2. Efectuar el monitoreo, mantenimiento preventivo, correctivo y actualizacién de los
subsistemas que garantizan las condiciones eléctricas, de temperatura, de conectividad, de
seguridad y de continuidad del Datacenter de la sede, de conformidad con los lineamientos
técnicos de los fabricantes, las politicas institucionales y los lineamientos de la dependencia.

3. Gestionar y Brindar soporte a las bases de datos institucionales locales de la Sede, de acuerdo
con las politicas y procesos establecidas por la dependencia y la Universidad.

4. Monitorear y hacer seguimiento a las actualizaciones de las bases de datos de la Sede y a la
calidad de los respaldos de conformidad con los lineamientos institucionales.

5. Implementar modelos de bases de datos para los nuevos sistemas y aplicativos informaticos
desarrollados en la Sede, de conformidad con los procedimientos establecidos por la
Universidad y la dependencia.

6. Asistir técnicamente en el disefo, implementacion y soporte de nuevos sistemas, plataformas
y aplicativos que se adopten en la Sede, de conformidad con los lineamientos técnicos de los
fabricantes, las politicas institucionales y los lineamientos de la dependencia.
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7. Brindar asistencia administrativa a los procesos de adquisicién, implementacién y migracion de
nuevos equipos, sistemas, plataformas y aplicaciones que se integren o implementen en la
infraestructura central de servidores, almacenamiento y respaldo de la sede de acuerdo con
los estandares de calidad, politicas instituciones y lineamientos de la dependencia.

8. Realizar conceptos técnicos acerca de la adopcidon y adquisicién de infraestructura de
servidores, almacenamiento y respaldo de informacidn, de conformidad con las politicas y
normativa de contratacion de la Universidad.

9. Efectuar la supervisiéon y/o interventoria de los procesos de adquisicién, actualizacion o
intervencién de bases de datos y de la infraestructura central de servidores, almacenamiento
y respaldo de la sede de acuerdo con los estandares de calidad, politicas instituciones y
lineamientos de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Programacion avanzada en SQL.

Inglés Técnico.

Modelos de licenciamiento de software y técnicas de negociacidn tecnologia.
Administracidon avanzada de ambientes Linux/Unix.

Administracién avanzada de ambientes Apache / Tomcat.

Administracién de ambientes virtualizados (VMWARE y HYPER-V).
Administracion avanzada de ambientes Oracle.

Administracién de ambientes SQL Server, PostgreSQL y MySQL.

PN A WNE

VL. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Pensamiento Analitico
Experticia Profesional
Organizacion del Trabajo
Argumentacion

Trabajo en Equipo
Aprendizaje Continuo

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PWNPE
ok wnNE

Titulo profesional universitario en los nucleos | No requiere.
basicos del conocimiento en: Ingenieria de
sistemas, telematica y afines (Ingenieria de
sistemas, Ingenieria de sistemas e informatica,
Administracion de sistemas informaticos,
Ingenieria de sistemas y computacién,
Ingenieria Informatica, Ingenieria de Software,
Ingenieria en teleinformatica, Ingenieria de
telecomunicaciones e informatica, Ingenieria de
software, Ingenieria en tecnologias de Ia
informacién y las comunicaciones y afines),
Ingenieria electrdénica, telecomunicaciones vy
afines (Ingenieria electrdnica y
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telecomunicaciones, Ingenieria de
telecomunicaciones).

Titulo de especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-PR-30103-06

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo 301

Grado 03

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia OFICINA PE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

Area funcional OFICINA  DE  TECNOLOGIAS ~ DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

Cantidad de puestos de trabajo 3

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los sistemas de informacion, plataformas y aplicativos institucionales de la Sede, de
conformidad con las politicas, procesos y procedimientos establecidos por la Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionary dar soporte a plataformas informaticas implementadas en la sede, de conformidad
con los lineamientos técnicos de los fabricantes, las politicas institucionales y los lineamientos
de la dependencia.

2. Brindar soporte a los sistemas de informacion institucionales asignados por el jefe de la
dependencia de acuerdo con las politicas y procesos establecidos por la dependencia y la
Universidad.

3. Monitorear el funcionamiento de los sistemas de informacién a cargo de conformidad con las
politicas institucionales y los procedimientos establecidos por la dependencia.

4. Brindar asistencia a nivel funcional y técnico a las dependencias de la sede de conformidad con
las solicitudes recibidas y los procedimientos institucionales.

5. Tramitar las solicitudes sobre incidentes de los sistemas de informacién a cargo de
conformidad con las politicas y procedimientos de la Universidad.

6. Coordinar el mantenimiento y respaldo de la informacién de los sistemas de informacion a
cargo, de conformidad con las politicas y procedimientos de la Universidad.

7. Implementar subsistemas y herramientas informaticas de los sistemas de informacién a cargo,
de acuerdo con las solicitudes recibidas, las politicas y procedimientos establecidos por la
dependencia y la Universidad.
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8. Disefiar aplicativos e interfaces informaticas para apoyar y/o comunicarse con otros sistemas
de informacién existentes de acuerdo con las necesidades identificadas por la dependencia y
las politicas de la Universidad.

9. Realizar conceptos técnicos acerca de la adopcidn y adquisicién de software, sistemas de
informacién, aplicativos y de tecnologias aplicables en los procesos académicos y
administrativos de la sede, de conformidad con las politicas y normativa de contratacion de la
Universidad.

10. Supervisar los procesos de adquisicion, instalacidn, montaje e intervencién de sistemas de
informacién y aplicativos de la sede, de conformidad con las politicas institucionales y los
lineamientos de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Administracion y operacién de ambientes Linux/Unix.

Administracidon y operacién de ambientes Apache / Tomcat.

Administracion y programacién Oracle.

Programacion avanzada en SQL.

Administracion y programacion en ambientes BPM.

Inglés Técnico.

Modelos de licenciamiento de software y técnicas de negociacién de tecnologia.

Arquitectura y operacion de sistemas de automatizacion de edificios (BMS) y Facility
Management.

PN A WNE

VL. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Pensamiento Analitico
Experticia Profesional
Organizacion del Trabajo
Argumentacion

Trabajo en Equipo
Aprendizaje Continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PWNPE
ok wnNE

VII. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | No requiere.
basicos del conocimiento en: Ingenieria de
sistemas, telematica y afines (Ingenieria de
sistemas, Ingenieria de sistemas e informatica,
Administracion de sistemas informaticos,
Ingenieria de sistemas y computacion,
Ingenieria Informatica, Ingenieria de Software,
Ingenieria en teleinformatica, Ingenieria de
telecomunicaciones e informatica, Ingenieria de
software, Ingenieria en tecnologias de Ia
informacién y las comunicaciones y afines),
Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones vy
afines (Ingenieria electronica y
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telecomunicaciones, Ingenieria de
telecomunicaciones).

Titulo de especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-PR-30103-07

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo 301

Grado 03

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia OFICINA DE GESTION AMBIENTAL

Area funcional OFICINA DE GESTION AMBIENTAL

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planeacion, ejecuciéon, control, evaluacién y mejoramiento continuo del sistema
de gestién ambiental de la Sede Medellin de acuerdo a la normatividad vigente, los lineamientos
y procedimientos establecidos por la universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar el acompanamiento verificacién y control técnico ambiental al interior de la Sede
Medellin en torno a la adopcion de mejores practicas de desempefio ambiental,
encumplimiento de la politica ambiental y procedimientos de la institucidn, y la normatividad
aplicable.

2. Participar en la formulacidn de los lineamientos en materia de conservacion, proteccion y
sostenibilidad ambiental de la Sede, de conformidad con las politicas, procedimientos y
directrices institucionales.

3. Establecer e implementar las acciones de prevencién, mitigacidn, correcciéon y compensacién
de los impactos ambientales generados, segun los lineamientos, directrices, reglamentaciény
procedimientos establecidos en la institucion.

4. Participar en la planificacion, establecimiento e implementacion del Sistema de Gestidn
Ambiental de la Sede Medellin., conforme a los procedimientos, directrices y reglamentacion
de la Universidad.

5. Realizar la gestion y la supervision de los contratos de gestion externa de residuos peligrosos,
manejo integral de plagas y mantenimiento de jardineria y arbolado de la Sede, en
cumplimiento de los procedimientos y directrices institucionales.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Gestion Ambiental.

Control de calidad.

Herramientas ofimaticas.

Normativa ambiental de orden interno y externo.
Contratacion.

vk wn e

VL. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados 1. Pensamiento Analitico
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia Profesional
3. Transparencia 3. Organizacion del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion
5. Trabajo en Equipo
6. Aprendizaje Continuo
VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | No requiere.
basicos del conocimiento en: Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

Titulo de especializacion en los nucleos basicos
del conocimiento en: Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines en la modalidad de
especializacion en  Gestibn  Ambiental,
Ingenieria Ambiental, Medio Ambiente vy
desarrollo.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-PR-30201-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 302

Grado 01

Grupo ocupacional BIBLIOTECOLOGIA

Dedicacidn ADMINISTRATIVO MEDIO TIEMPO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia DIVISION DE BIBLIOTECAS

Area funcional DIVISION DE BIBLIOTECAS

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la programacion, ejecucion y control de las actividades de los procesos misionales y
de apoyo que se desarrollan en la Divisién de Bibliotecas, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promocionar y suministrar los productos y servicios entre los diferentes usuarios, de acuerdo
con los lineamentos de la dependencia.

2. Orientar los usuarios internos y externos en temas relacionados con los servicios bibliotecarios
y recursos tecnoldgicos de la dependencia de conformidad con los procedimientos
establecidos.

3. Capacitar a los usuarios internos y externos en diferentes temas relacionados con temas
acordes con las funciones del cargo, de conformidad con los procesos establecidos por la
dependencia y la Universidad.

4. Presentar propuestas e implementar los cambios necesarios para la modernizacion,
mejoramiento e innovacién de los procesos y servicios bibliotecarios, acorde con las directrices
y lineamientos institucionales.

5. Realizar la gestion y edicién de metadatos con estandares internacionales Dublin Core, para los
procesos de produccién académica y cientifica de la Universidad Nacional de Colombia, en
cumplimiento de los lineamientos, reglamentacidn y procedimientos institucionales.

6. Ejecutar ejercicios de vigilancia tecnoldgica de conformidad con los criterios y acuerdos entre
la Direccién de Investigacion y extension y la Division de Bibliotecas y los procedimientos
institucionales.

7. Realizar los procedimientos de andlisis de informacion, cienciometria y mineria de datos que
permitan la presentacion de informes como apoyo a los procesos de investigacion conforme a
los procedimientos y directrices establecidos en la institucion.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
1. Software bibliografico.
2. Plataformas virtuales de ensefianza.
3. Ofimatica.
4. Bases de datos electrdnicas.
5. Inglés.
6. Pedagogia.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Pensamiento Analitico
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia Profesional
3. Transparencia 3. Organizacién del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion
5. Trabajo en Equipo
6. Aprendizaje Continuo
VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el nucleo | No requiere.
basico del conocimiento en: Bibliotecologia,
otros de ciencias sociales y humanas
(Bibliotecologia, Ciencias de la informacion,
Ciencias de la informacion y la documentaciény
Sistemas de informacion, bibliotecologia y
archivistica).
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Ficha: MD-CA-PR-30201-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacidn PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddigo 302

Grado 01

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
I. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia DIVISION DE BIBLIOTECAS

Area funcional DIVISION DE BIBLIOTECAS

Cantidad de puestos de trabajo 2

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las investigaciones de vigilancia estratégica, comercial y de patentabilidad, asi como las
capacitaciones a los usuarios internos y externos de la biblioteca en procesos de innovacion y
vigilancia de conformidad con las politicas instituciones y la normativa vigente.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar ejercicios de vigilancia estratégica, comercial y de patentabilidad solicitados por los
usuarios de biblioteca, de conformidad con las politicas institucionales y la normativa vigente.

2. Realizar la induccidn y entrenamiento de profesionales de la dependencia en el area de
vigilancia tecnoldgica, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la
Universidad.

3. Asesorar las entidades externas en temas de vigilancia tecnoldgica y competitiva de
conformidad con las politicas institucionales y los lineamientos de la dependencia.

4. Capacitar a los usuarios y dependencias de la Universidad en temas de vigilancia e innovacion,
de conformidad con las politicas institucionales y lineamientos de la dependencia.

5. Representar la biblioteca de sede en los congresos y eventos en los que sea designado por el
jefe inmediato de conformidad con los lineamientos de la dependencia.

6. Presentar propuestas y cambios para la modernizacidn, mejoramiento e innovacion de los
procesos y servicios de la biblioteca, de acuerdo con las politicas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Inglés.

Ofimatica.

Bases de datos electrdnicas.
Software bibliogréfico.
Vigilancia tecnoldgica.

vk wnN e
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Pensamiento Analitico
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia Profesional
3. Transparencia 3. Organizacion del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion

5. Trabajo en Equipo

6. Aprendizaje Continuo

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el nucleo | No requiere.
basico del conocimiento en: Bibliotecologia,
otros de ciencias sociales y humanas
(Bibliotecologia, Ciencias de la informacion,
Ciencias de la informacion y la documentacién y
Sistemas de informacion, bibliotecologia y
archivistica).
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Ficha: MD-CA-PR-30201-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL
Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Denominacidn PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 302
Grado 01
Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES
Dedicacion ADMINISTRATIVO MEDIO TIEMPO
. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MEDELLIN
Dependencia SECCION DE RECURSOS DE INFORMACION
Area funcional SECCION DE RECURSOS DE INFORMACION
Cantidad de puestos de trabajo 2

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico a las actividades desarrolladas en la Divisién de Bibliotecas, relacionadas
con la catalogacién, analisis y clasificacién del material bibliografico, de acuerdo con los
procedimientos vigentes y las normas nacionales e internaciones adoptadas por el Sistema
Nacional de Bibliotecas -SINAB-.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Catalogar, analizar y clasificar el material bibliografico comprado, donado y de canje adquirido
por la Divisién de Biblioteca, segun las normas nacionales e internacionales establecidas por el
Sistema Nacional de Bibliotecas -SINAB-.

2. Evaluar el estado y asistir el descarte de material bibliografico de la Divisidn de Biblioteca,
segln las directrices, lineamientos y procedimientos institucionales.

3. Identificar y revisar en la base de datos del sistema el material ingresado a la Divisidn de
Biblioteca por las diferentes formas de adquisicién, de conformidad con los lineamientos,
directrices y procedimientos aplicables

4. Colaboraren la elaboracidn de conceptos sobre el ingreso de material bibliografico a obsequiar
o donar por parte de diferentes actores, segin los procedimientos y directrices de la
dependencia y la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Bases de datos bibliograficas.

Herramientas bibliotecarias para la identificacidn y manejo de material bibliografico.
Inglés.

Motores de busqueda especificos y Tesauros.

PwNPE
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Pensamiento Analitico
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia Profesional
3. Transparencia 3. Organizacion del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion
5. Trabajo en Equipo
6. Aprendizaje Continuo
VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el nucleo | No requiere.
basico del conocimiento en: Bibliotecologia,
otros de ciencias sociales y humanas
(Bibliotecologia, Ciencias de la informacion,
Ciencias de la informacion y la documentaciény
Sistemas de informacién, bibliotecologia vy
archivistica)
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Ficha: MD-CA-PR-30201-04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL
Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Denominacidn PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 302
Grado 01
Grupo ocupacional BIBLIOTECOLOGIA
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MEDELLIN
Dependencia SECCION DE RECURSOS DE INFORMACION
Area funcional SECCION DE RECURSOS DE INFORMACION
Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los procedimientos pertinentes para la descripcién y el analisis de material bibliografico
acorde con las directrices, lineamientos y procedimientos de la dependencia y la Universidad.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Describir y catalogar el material bibliografico de acuerdo con las normas internacionales
correspondientes y vigentes.

2. Participar en las reuniones y eventos a los que sea delegado, segln las directrices vy
lineamientos institucionales.

3. Verificar el estado del material bibliografico de la Divisién de Bibliotecas conforme a los
procedimientos y lineamientos establecidos por la dependencia.

4. Elaborar los registros del material bibliografico para efectuar el seguimiento al mismo,
identificando cudles estan duplicados, en cumplimiento de las directrices y procedimientos
institucionales.

5. Prestar apoyo profesional y técnico en el desarrollo y ejecucidn del proceso de descarte de
material bibliografico en coherencia con los procedimientos y criterios de calidad establecidos
por la Universidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Ofimatica y sistemas de informacién bibliografica.

2. Comprension lectora en alguna lengua extranjera.

3. Dominio de herramientas bibliotecarias para andlisis y descripcion de informacién bibliogréfica
(Reglas de catalogacidn, ISBD, sistemas de clasificacidn, tesauros y listas de encabezamientos,
formato MARC21 bibliografico).
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Pensamiento Analitico
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia Profesional
3. Transparencia 3. Organizacion del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion
5. Trabajo en Equipo
6. Aprendizaje Continuo
VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional de los nucleos | No requiere.
basicos del conocimiento en: Bibliotecologia,
otros de ciencias sociales y humanas
(Bibliotecologia, Ciencias de la informacion,
Ciencias de la informacion y la documentaciény
Sistemas de informacién, bibliotecologia vy
archivistica).
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Ficha: MD-CA-PR-30201-05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacidn PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddigo 302

Grado 01

Grupo ocupacional BIBLIOTECOLOGIA

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
I. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Area funcional SECCION DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y profesional a los usuarios en temas relacionados con la busqueda de
informacién y uso de recursos tecnolégicos de conformidad con las directrices, procedimientos y
lineamientos de la dependencia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y realizar jornadas de capacitacion relacionadas con "Formacién en informacién" y
"Formacion bibliotecaria" para el desarrollo de competencias, habilidades y destrezas en el uso
y manejo de la informacién en la comunidad universitaria, de acuerdo a la programacion,
directrices y lineamientos de la dependencia.

2. Participar en paneles, capacitaciones y reuniones del grupo de bibliotecas para el
mejoramiento continuo de la dependencia, segln la programacién, directrices y lineamientos
establecidos por la dependencia.

3. Realizar seguimiento al funcionamiento de los recursos electrdnicos de la Biblioteca, para el
cumplimiento de los objetivos de la dependencia, de conformidad con los lineamientos,
directrices y programacion definida por la dependencia y la Universidad.

4. Participar en la implementaciéon de los servicios de la Hemeroteca, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Divisién de Bibliotecas.

5. Prestar apoyo profesional y técnico en el desarrollo y actualizacién de los cursos virtuales de
competencias informacionales que ofrece la Divisién de Bibliotecas, en cumplimiento de los
procedimientos y directrices institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Software bibliografico.

Plataformas virtuales de ensefianza.
Ofimatica.

Bases de datos electroénicas.

Inglés.

Pedagogia.
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Pensamiento Analitico
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia Profesional
3. Transparencia 3. Organizacion del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion
5. Trabajo en Equipo
6. Aprendizaje Continuo
VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el nucleo | No requiere.
basico del conocimiento en: Bibliotecologia,
otros de ciencias sociales y humanas
(Bibliotecologia, Ciencias de la informacion,
Ciencias de la informacion y la documentaciény
Sistemas de informaciéon, bibliotecologia y
archivistica).
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Ficha: MD-CA-PR-30201-06

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico

PROFESIONAL

Naturaleza del empleo

CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo

302

Grado

01

Grupo ocupacional

ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MEDELLIN

Dependencia

SECCION DE ACOMPANAMIENTO INTEGRAL

Area funcional

SECCION DE ACOMPANAMIENTO INTEGRAL

Cantidad de puestos de trabajo

1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades relacionadas con los proyectos, programas y procedimientos para el
desarrollo del potencial humano de la comunidad universitaria en concordancia con los
lineamientos y procedimientos de la Seccién de Acompanamiento Integral y de la Direccién de
Bienestar Universitario.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar acciones en conjunto con otras dependencias de la Universidad, que promuevan el
acompafiamiento integral de la comunidad universitaria, de conformidad con los
procedimientos, reglamentacién y directrices de Bienestar Universitario de la Sede.

2. Participar en la organizacién y ejecucidon de los programas vigentes de la Seccién de
Acompafiamiento Integral de acuerdo con los lineamientos y reglamentacion del sistema de
bienestar universitario.

3. Implementar estrategias innovadoras que promuevan el desarrollo del potencial humano de la
comunidad universitaria, en cumplimiento de los procedimientos y lineamientos de la
dependencia.

4. Verificar el cumplimiento de los objetivos de los programas vigentes de la seccidn de acuerdo
con los lineamientos, procedimientos y reglamentacién vigente de la dependencia.

5. Orientar a los usuarios internos y externos sobre los diferentes programas de la Seccién de
Acompafiamiento Integral, de acuerdo a las directrices, lineamientos y procedimientos
institucionales.

6. Evaluar las diferentes acciones implementando planes de mejora para los programas vigentes
de la Seccién de Acompafiamiento Integral, de conformidad con las directrices, lineamientos y
procedimientos aplicables.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
1. Normativa de la Universidad.
2. Ofimatica.
3. Estadistica.
4. Sistemas de Gestion de Calidad.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidn a resultados 1. Pensamiento Analitico
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia Profesional
3. Transparenc]a 3. Organizacic’m del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion
5. Trabajo en Equipo
6. Aprendizaje Continuo
VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | No requiere.
basicos del conocimiento en: Psicologia;
Antropologia, Artes Liberales; Sociologia;
Trabajo social y afines.
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Ficha: MD-CA-PR-30201-07

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacidn PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 302

Grado 01

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE PERSONAL ACADEMICO

Area funcional SECCION DE PERSONAL ACADEMICO

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones administrativas requeridas en la ejecucion de los procesos y procedimientos
de la seccion, de acuerdo a las directrices y lineamientos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por la elaboracion y legalizacién de los actos administrativos relativos a la
administracién del personal académico, de acuerdo solicitudes requeridas por los usuarios bajo
los protocolos dados por la Universidad.

2. Controlar el ingreso de las novedades del personal académico de la Sede en el Sistema
Integrado de informacién vigente, para permitir su disponibilidad y acceso oportuno y eficaz
cuando sea requerida y necesaria, segun los pardmetros dados por la Universidad.

3. Garantizar la aplicacion de las normas y estatutos relacionados con el personal vinculado y no
vinculado a la Carrera Profesoral de la Sede, de acuerdo a la normativa de la Universidad.

4. Realizar seguimiento para que el Programa de Trabajo Académico sea aprobado
oportunamente por cada una de las unidades académico administrativas correspondientes, de
acuerdo a los pardmetros dados por la Universidad.

5. Responder por las modificaciones de la planta docente, segun los criterios asignados por la
Universidad.

6. Responder en la revisidn y andlisis de los requisitos reglamentarios para la vinculacién del
personal académico no perteneciente a la carrera profesoral, de acuerdo a los parametros de
la Universidad.

7. 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.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Ofimatica.

Estadistica.

Administrativos.

Normas vigentes del personal académico.
Manejo de sistema integrado de talento humano.
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VL. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Pensamiento Analitico
Experticia Profesional
Organizacion del Trabajo
Argumentacion

Trabajo en Equipo
Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PwnNpE
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VII.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | No requiere.
basicos del conocimiento en: Economia
(Economia), Administracién (Administracion
Publica,  Administracién de Empresas,
Administracidn, Direccion y Administracién de
Empresas, Administracion de Negocios,
Administracion Empresarial Sectores Publico y
Privado), Ingenieria Industrial y Afines
(Ingenieria Industrial); Ingenieria
Administrativa  (Ingenieria  Administrativa,
Ingenieria Financiera, Ingenieria Administrativa
y de Finanzas).
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Ficha: MD-CA-PR-30201-08

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL
Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Denominacién PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo 302
Grado 01
Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES
Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MEDELLIN
Dependencia SECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL
Area funcional SECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL
Cantidad de puestos de trabajo 1

1l PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar la informacidn estadistica necesarias para los procesos de planeacion, segun la
normativa, los procedimientos y las indicaciones del jefe inmediato.
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en los procesos de formulacién del plan global de desarrollo, plan de desarrollo y
plan de accién de Sede, segun las programaciones, la normativa, los procedimientos y las
indicaciones del jefe inmediato.

2. Realizar estudios estadisticos de caracter académico e institucional, segln las necesidades de
la Seccidn y las indicaciones del jefe inmediato.

3. Participar en el disefio y construccién de indicadores de gestidon, que sirvan a la evaluacién y
seguimiento de los aspectos académicos y administrativos de la Sede, segin la normativa,
protocolos, procedimientos y las necesidades de la Seccién.

4. Efectuar la recoleccién, procesamiento, andlisis y elaboracién de informes estadisticos y
establecer las acciones orientadas a su conservacién, segun las directrices, protocolos y las
necesidades de la Seccion.

5. Atender los requerimientos de informacion estadistica formulados a la Sede, segun las
solicitudes de los usuarios y las necesidades de la Seccidn.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
Ofimatica.
Procesos de planeacion de la Universidad Nacional.
Disefio, elaboracion y formulacién de indicadores.
Normativa de la Universidad Nacional.
Metodologias, técnicas de investigacion y analisis.
Estadistica descriptiva e inferencial.
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Pensamiento Analitico
2. Orientacién al usuario y al ciudadano | 2.  Experticia Profesional
3. Transparencia 3. Organizacién del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion

5. Trabajo en Equipo

6. Aprendizaje Continuo

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional universitario en | No requiere.
los nucleos basicos del conocimiento en:
Matematicas, Estadistica y afines (Estadistica),
Ingenieria Administrativa y afines, (Ingenieria
Administrativa, ingenieria financiera, ingenieria
administrativa y de finanzas), Ingenieria
Industrial y Afines (Ingenieria Industrial).
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Ficha: MD-CA-PR-30201-09

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddigo 302

Grado 01

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE CALIDAD

Area funcional SECCION DE CALIDAD

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de orientacién a los lideres de los diferentes procesos de la Universidad,
relacionados con el sistema de gestidn de la calidad, de acuerdo con los procedimientos vigentes.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafar a los lideres de los procesos de la Sede en la implementacidon de acciones y
actividades del sistema de gestion de la calidad, segun la programacién establecida,
procedimientos y las directrices institucionales establecidas.

2. Elaborar los informes requeridos por entes internos y externos de conformidad con los
procedimientos y directrices institucionales.

3. Participar en el monitoreo, evaluacidn y seguimiento de los planes, programas y proyectos de
la sede relacionados con el sistema de gestién de la calidad, segun la programacion, directrices
y procedimientos de la dependencia y la Universidad.

4. Atender los requerimientos y tramites de las diferentes auditorias de calidad, segun las
programaciones establecidas, los procedimientos y directrices institucionales.

5. Programar y ejecutar las acciones necesarias para las actividades de capacitaciones y
sensibilizacion planeadas por la Seccién de Calidad, de acuerdo a la programacion, directrices
y procedimientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Conocimientos basicos en técnicas en auditoria.

2. Procesos de planeacién.
3. Sistemas de gestion.

4. Ofimatica.

5. Gestidn del riesgo.
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Pensamiento Analitico
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia Profesional
3. Transparencia 3. Organizacion del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion
5. Trabajo en Equipo
6. Aprendizaje Continuo
VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional de los nucleos | No requiere.
basicos del conocimiento en: Ingenieria
Industrial y Afines (Ingenieria Industrial),
Ingenieria Administrativa y Afines (Ingenieria
Administrativa), Administracién
(Administracion de Empresas, Administracion,
Administracion Industrial,  direccion vy
administracién de empresas, administracién de
instituciones de informacidn, administracién y
servicio, administracién de la calidad).
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Ficha: MD-CA-PR-30201-10

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 302

Grado 01

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia UNISALUD - MEDELLIN

Area funcional UNISALUD - MEDELLIN

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos contractuales necesarios para la adquisicidon de bienes y servicios requeridos
por UNISALUD y brindar apoyo juridico en las actuaciones legales de la dependencia, segun la
normativa vigente y procedimientos aplicables.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los procesos contractuales necesarios para el cumplimiento de los objetivos de
UNISALUD, de conformidad con los procedimientos establecidos y la normativa vigente.

2. Realizar seguimiento al estado de los contratos vigentes con la red adscrita y el personal
intramural, de conformidad con los procedimientos y la normativa vigente.

3. Realizar las modificaciones a los contratos de acuerdo las necesidades de la dependencia, la
normatividad vigente, las directrices y procedimientos aplicables.

4. Brindar apoyo técnico y juridico en el control y seguimiento a la ejecucion contractual vigente
en UNISALUD con el fin de asegurar el cumplimiento de los compromisos contractuales, de
acuerdo a la normatividad aplicable, los procedimientos y directrices institucionales

5. Revisar y aprobar los informes de ejecucidn presentados por los contratistas, de acuerdo con
los procedimientos y normativa vigente.

6. Representar a UNISALUD en las reuniones de seguimiento a los contratos de la red externa y
en las rondas de negociacidn realizadas, en cumplimiento de las directrices y lineamientos
institucionales.
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7. Realizar labores de interlocuciéon con los diferentes contratistas con el fin de dar viabilidad a
los compromisos contractuales, de conformidad con la normatividad vigente, las directrices y
procedimientos institucionales.

8. Brindar acompafiamiento en asuntos de connotacion juridica que involucra a Unisalud
Medellin, segun la normatividad vigente, las directrices y lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Conocimiento de las normas legales aplicables a la contratacién estatal.
2. Plan de desarrollo de UNISALUD.
3. Estructura Orgdnica de la Universidad Nacional y UNISALUD.
4. Sistema general de seguridad social y normativa aplicable a la Universidad Nacional de
Colombia y a UNISALUD.
5. Ofimatica.
6. Estatuto de contratacion vigente de la Universidad Nacional de Colombia.
VL. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Pensamiento Analitico
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia Profesional
3. Transparencia 3. Organizacic’m del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion
5. Trabajo en Equipo
6. Aprendizaje Continuo
VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el nucleo | No requiere.
basico del conocimiento en: Derecho y afines.
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Ficha: MD-CA-PR-30201-11

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 302

Grado 01

Grupo ocupacional LABORATORISTA

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia FACULTAD DE CIENCIAS

Area funcional ESCUELA DE BIOCIENCIAS

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el mantenimiento fisico, informatico y de la curaduria taxonémica de las colecciones
botdnicas y complementarias depositadas en el herbario Gabriel Gutiérrez Villegas — MEDEL, de
conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las actividades que contribuyan al desarrollo académico de la dependencia de
acuerdo con los lineamientos, directrices y procedimientos establecidos en la dependnecia
y la Universidad.

2. Hacer control y seguimiento a la conservacion y la actualizacion de la curaduria taxonémica
de la coleccidn de especimenes botanicos depositadas en el herbario, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3. Ejecutar la prestacion de servicios de identificacién de material botanico y asesoria técnica
para clientes internos y externos de la Universidad conforme a los lineamientos de la
dependencia.

4. Proponer y apoyar la ejecucion de proyectos de investigacidén, extensién y formacion
académica tanto en el herbario como en trabajo de campo extramural relacionados con la
mision de la dependencia, de acuerdo la programacidn y los lineamientos establecidos.

5. Apoyar la gestion de proyectos que conlleven al incremento de la coleccidn del herbario, la
consecucion de fondos para su desarrollo y la promocidn de actividades académicas, de
conformidad con los lineamientos, directrices y procedimientos institucionales.

6. Custodiar los equipos del herbario, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Controlar los ingresos, canjes y préstamos de material botanico y bibliografico y las
comunicaciones requiriendo servicios o informacién especializada de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
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8. Controlar la sistematizacion de la coleccién del herbario, de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

9. Capacitar y hacer seguimiento a los estudiantes becarios y cualquier otro personal de apoyo
asignado desde proyectos especificos en las labores de ingreso de colecciones y uso general
de las instalaciones del herbario, de acuerdo a lineamientos y directrices institucionales

10. Hacer seguimiento a procesos administrativos relacionados con compras o contratos que
involucren la dependencia,, de acuerdo a la programacion, normatividad y procedimientos
de la dependencia y la Universidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Preparacion y manejo de colecciones bioldgicas, en especial herbarios.

~

Identificacion taxondmica y descripcién morfolégica de plantas incluyendo manejo de
informacién cientifica en las dreas anotadas.

Ofimatica basica.

Manejo de bases de datos de colecciones bioldgicas.
Lectura de textos en inglés.

Normatividad vigente de buenas practicas de laboratorio.

No v sw

Técnicas de trabajo de campo cientifico en bosques y otros tipos de ecosistemas tropicales.
VL. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Pensamiento Analitico
Experticia Profesional
Organizacion del Trabajo
Argumentacion

Trabajo en Equipo
Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PN RE
ok wnNeE

VII.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | No requiere.
basicos del conocimiento en: Agronomia,
Biologia, Microbiologia y afines, Ingenierias
Agrondmicas, Pecuarias y afines, o Ingenieria
Forestal, Agricola y afines.
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Ficha: MD-CA-PR-30201-12

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 302

Grado 01

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS

Area funcional DIRECCION DE ESTACIONES AGRARIAS -

CIENCIAS AGRARIAS
Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la gestion técnica de los Estaciones Agrarias, de acuerdo con la programacion y los
procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la programaciéon técnica de los diferentes programas productivos, segin los
procedimientos establecidos por la dependencia.

2. Disefiar mecanismos para el seguimiento del desempefio técnico de los diferentes programas
productivos, de acuerdo con la programacion y los procedimientos establecidos.

3. Hacer seguimiento y control de las actividades de mantenimiento de maquinaria, instalaciones
y equipos, segun la programacioén y los procedimientos establecidos.

4. Participar en la realizacién y actualizacion periddica de inventarios, segln la programacion y
los procedimientos establecidos.

5. Participar activamente en la formulacién, redaccién y ejecucidon de planes, proyectos y
proyecciones orientados al fortalecimiento de las Estaciones Agrarias, segun los lineamientos
y directrices institucionales.

6. Coordinar la programacién y seguimiento de los pedidos de bienes y servicios de los Estaciones
Agrarias, segun las necesidades de los usuarios y la programacién y los procedimientos
establecidos.

7. Implementar en las Estaciones Agrarias las Buenas Practicas Agropecuarias, manejo
postcosecha, bienestar animal y la certificacidn de los programas productivos, seguin los
procedimientos establecidos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Bienestar animal.
2. Ofimatica.
3. Finanzasy contabilidad.
4. Buenas practicas agricolas y ambientales.
5. Contratacién publica.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Pensamiento Analitico
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia Profesional
3. Transparencia 3. Organizacién del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion
5. Trabajo en Equipo
6. Aprendizaje Continuo
VL. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | No requiere.
basicos del conocimiento en: Ingenieria
Agricola, Forestal vy Afines, Ingenieria
Agrondémica, Pecuaria y Afines, Medicina
Veterinaria, Zootecnia.
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Ficha: MD-CA-PR-30202-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 302

Grado 02

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia FACULTADES

Area funcional UNIDAD DE DOCUMENTACION

Cantidad de puestos de trabajo 2

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos administrativos y académicos necesarios para el éptimo funcionamiento
de la unidad de documentacién, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar el desarrollo de las colecciones del Centro de Documentos a través de la discusion,
propuesta y adopcion de politicas de seleccidn, evaluacion y descarte de colecciones, conforme
a las directrices y procedimientos de |la dependencia y la Universidad.

2. Organizar la informacidon y documentacion mediante el establecimiento y adopcion de normas,
métodos, procedimientos y herramientas que, faciliten el tratamiento de los documentos, en
cumplimiento de las directrices, lineamientos y procedimientos institucionales.

3. Almacenar las colecciones mediante la elecciéon adecuada de los métodos de analisis,
recuperacion, clasificaciéon y ordenacion necesarios, de acuerdo con métodos de conservacion
establecidos y los lineamientos institucionales.

4. Prestar el servicio de referencia con las herramientas tecnolégicas y de informacion académica
y cientifica que dispone la Universidad, mediante la busqueda de informacién en la unidad de
documentacion o fuera de ella, segun los lineamientos y procedimientos institucionales.

5. Liderar proyectos de actualizacion en la gestidn de sistemas de informacidn y datos, mediante
la formulacién de propuestas de trabajo, la vigilancia tecnolégica y el trabajo en equipo
interdisciplinario, en cumplimiento de los lineamientos y procedimientos institucionales.

6. Presentar propuestas acordes a los desarrollos tecnolégicos y de tendencias en el campo de las
ciencias de la informacién, de conformidad con lineamientos y procedimientos de la
dependencia y la Universidad.

7. Capacitar a usuarios en el manejo de las herramientas y recursos de informacion, bases de
datos y la ubicacion de las colecciones de la unidad, con el fin de garantizar la busqueda
adecuada de documentos y la buena utilizacién de los recursos informativos de la Universidad
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segln la necesidad identificada de los usuarios, la programacidon y los procedimientos
institucionales.

8. Desarrollar los procesos relacionados con la seleccién, ubicacion, clasificacidon y procesamiento
del material académico de acuerdo con las politicas de seleccidn y los procedimientos
institucionales.

9. Realizar el mantenimiento del sitio web de la unidad de documentacién y de novedades
bibliogréficas, de conformidad a los lineamientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
Ofimatica.
Manejo de recursos y herramientas Web.
Manejo de Nivel de inglés medio (comprensién lectora).

Manejo de bases de datos documentales.
Bibliotecologia.

ok wnN R

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Pensamiento Analitico
Experticia Profesional
Organizacion del Trabajo
Argumentacion

Trabajo en Equipo
Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PwnNpE
oA WNE

VII.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el nucleo | Doce (12) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: Bibliotecologia, | relacionada.

otros de Ciencias Sociales y Humanas (Ciencias
de la Informacidn y la Documentacidn; Ciencias
de la Informacién y Bibliotecologia; Sistemas de
Informacién y Documentacion).

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas las normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-PR-30202-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacidn PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddigo 302

Grado 02

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

I. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

Area funcional OFICINA  DE  TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el Datacenter, la infraestructura de servidores, almacenamiento y respaldo de
informacién, que soportan los servicios informaticos de la Sede, de conformidad con las politicas,
procesos y procedimientos establecidos por dependencia y la Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar rutinas de monitoreo, mantenimiento preventivo, correctivo y actualizacion de los
equipos, plataformas y sistemas que integran la infraestructura central de servidores,
almacenamiento y respaldo de la sede, de conformidad con los lineamientos técnicos de los
fabricantes, las politicas institucionales y los lineamientos de la dependencia.

2. Efectuar el monitoreo, mantenimiento preventivo, correctivo y actualizacion de los
subsistemas que garantizan las condiciones eléctricas, de temperatura, de conectividad, de
seguridad y de continuidad del Datacenter de la sede, de conformidad con los lineamientos
técnicos de los fabricantes, las politicas institucionales y los lineamientos de la dependencia.

3. Asistir técnicamente en el disefio, implementacion y soporte de nuevos sistemas, plataformas
y aplicativos que se adopten en la Sede, de conformidad con los lineamientos técnicos de los
fabricantes, las politicas institucionales y los lineamientos de la dependencia.

4. Participar en la ejecucion de los procesos de adquisicién, implementacion y migracién de
nuevos equipos, sistemas, plataformas y aplicaciones que se integren o implementen en la
infraestructura central de servidores, almacenamiento y respaldo de la sede de acuerdo con
los estandares de calidad, politicas instituciones y lineamientos de la dependencia.

5. Supervisar los procesos de mantenimiento e instalacion de sistemas informaticos, de
conformidad con las politicas institucionales y los lineamientos de la dependencia.

6. Realizar conceptos técnicos acerca de la adopcidén y adquisicidn de infraestructura de
servidores, almacenamiento y respaldo de informacién, de conformidad con las politicas y
normativa de contratacion de la Universidad.
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7. Realizar la supervisidon y/o interventoria de los procesos de adquisicidn, actualizacion o
intervencién de la infraestructura central de servidores, almacenamiento y respaldo de la sede
de acuerdo con los estdndares de calidad, politicas instituciones y lineamientos de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Administracién avanzada de ambientes Apache/Tomcat.

Modelos de licenciamiento de software y técnicas de negociacidn de tecnologia.
Administracidn y operacién de Datacenter.

Administracién de ambientes virtualizados (VMWARE y HYPER-V).
Administracién avanzada de ambientes Linux/Unix.

Administracidn avanzada de ambientes Windows Server.

Inglés Técnico.

NoukswNe

VL. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Pensamiento Analitico
Experticia Profesional
Organizacion del Trabajo
Argumentacién
Trabajo en Equipo
. Aprendizaje Continuo

VII. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Ingenieria de | relacionada.

sistemas, telematica y afines (Ingenieria de
sistemas, Ingenieria de sistemas e informatica,
Administracion de sistemas informaticos,
Ingenieria de sistemas y computacion,
Ingenieria Informatica, Ingenieria de Software,
Ingenieria en teleinformatica, Ingenieria de
telecomunicaciones e informatica, Ingenieria de
software, Ingenieria en tecnologias de |Ia
informacién y las comunicaciones y afines),
Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones vy
afines (Ingenieria electroénica y
telecomunicaciones, Ingenieria de
telecomunicaciones).

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PwnNPE
ok wnpRE

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-PR-30202-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 302

Grado 02

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia OFICINA PE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

Area funcional OFICINA  DE  TECNOLOGIAS ~ DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las soluciones de software, de conformidad con las solicitudes realizadas las directrices
y procedimientos de la Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y desarrollar herramientas de apoyo informatico para los sistemas y aplicativos, con el
objeto de mostrar informacion y dar funcionalidades adicionales a los mismos de conformidad
con las necesidades identificadas por la dependencia, los procedimientos y directrices
institucionales.

2. Realizar soporte técnico de primer nivel y elevar a niveles superiores las solicitudes sobre
incidentes de los sistemas de informacién a cargo, de conformidad con las politicas y
procedimientos de la Universidad.

3. Acompafiar los procesos de implementacion y migracién de nuevos sistemas y aplicaciones a
la infraestructura informdtica de la sede de acuerdo con los estdndares de calidad, politicas
instituciones y lineamientos de la dependencia.

4. Realizar la supervision y/o interventoria en procesos de disefio, desarrollo e implementacion
de soluciones de software para la sede, de conformidad con las politicas y procedimientos de
la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Operacién de ambientes Linux/Unix.

Operacion de ambientes Apache / Tomcat.
Programacion avanzada en SQL.

Administracion y programacién en ambientes BPM.

PonNE
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5. Disefo y desarrollo de aplicaciones Web.

6. Arquitectura y operacion de sistemas de automatizacion de edificios (BMS) y Facility
Management.

7. Inglés Técnico.

8. Modelos de licenciamiento de software y técnicas de negociacién tecnologia.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Pensamiento Analitico
Experticia Profesional
Organizacion del Trabajo
Argumentacién

Trabajo en Equipo
Aprendizaje Continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PwNPE
ok wnpR

VII.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Ingenieria de | relacionada.

sistemas, telematica y afines (Ingenieria de
sistemas, Ingenieria de sistemas e informatica,
Administracion de sistemas informaticos,
Ingenieria de sistemas y computacion,
Ingenieria Informatica, Ingenieria de Software,
Ingenieria en teleinformatica, Ingenieria de
telecomunicaciones e informatica, Ingenieria de
software, Ingenieria en tecnologias de Ia
informacién y las comunicaciones y afines),
Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones vy
afines (Ingenieria electronica y
telecomunicaciones, Ingenieria de
telecomunicaciones).

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-PR-30202-04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacidn PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddigo 302

Grado 02

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
I. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Area funcional SECCION DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades, programas y servicios bibliotecarios prestados en la biblioteca de la
facultad de minas, de acuerdo con las politicas y lineamientos de la Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y formar a los usuarios de la biblioteca de acuerdo con los lineamientos establecidos
por la dependencia y politicas de la Universidad.

2. Realizar la programacién y seguimiento a las actividades, programas y servicios bibliotecarios
prestados en la biblioteca de la facultad de minas, de acuerdo con los lineamientos definidos
por la Universidad.

3. Apoyar los recursos necesarios para el buen funcionamiento de la biblioteca de la facultad de
minas, de acuerdo con las necesidades encontradas, los procesos y procedimientos
establecidos por la Universidad.

4. Brindar la informacién necesaria a los estudiantes y docentes de la faculta de minas en el uso
de los servicios bibliotecarios, los programas y actividades que se desarrollan de conformidad
con los lineamientos de la dependencia.

5. Promocionar y gestionar los productos y servicios bibliotecarios de la facultad de minas, de
conformidad con los lineamientos de la dependencia.

6. Presentar propuestas de cambio necesarias para la modernizacién, mejoramiento e innovacion
de los procesos y servicios de la dependencia de acuerdo a los lineamientos institucionales.

7. Realizar las actividades propias de los programas de promocion del uso de los servicios

bibliotecarios de acuerdo con las directrices establecidas por la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Inglés.

Ofimatica.

Bibliotecologia.

Bases de datos electrénicas.

Software bibliogréfico.

vk wnNRE

Pagina 206 de 588



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

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Pensamiento Analitico
Experticia Profesional
Organizacion del Trabajo
Argumentacién

Trabajo en Equipo
Aprendizaje Continuo

VII.  REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el nucleo | Doce (12) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: Bibliotecologia, | relacionada.

otros de ciencias sociales y humanas
(Bibliotecologia, Ciencias de la informacion,
Ciencias de la informacion y la documentaciény
Sistemas de informacion, bibliotecologia y
archivistica).

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PonNE
ok wneE

VIll.  EQUIVALENCIAS
Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-PR-30202-05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacidn PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 302

Grado 02

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia DIRECCION ACADEMICA

Area funcional DIRECCION ACADEMICA

Cantidad de puestos de trabajo 3

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la gestidon académico administrativa de los programas curriculares de la universidad y de
los procesos asignados, en apoyo a la funcién misional de la universidad, de conformidad con los
lineamientos y procedimientos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar las propuestas del calendario académico de la sede de conformidad con los
lineamientos establecidos por la Universidad.

2. Administrar los planes de estudio y programas curriculares, llevando a cabo los procesos que
implica (creacién de grafos, asignaturas, reformas), seglin las directrices, lineamientos y
procedimientos institucionales.

3. Realizar la preinscripcion de los admitidos y brindar acompafiamiento en el proceso de
matriculas de acuerdo con los procedimientos y normativa vigente.

4. Generar el reporte y ocupacién de las aulas a solicitud de los departamentos y escuelas, seguin
los lineamientos y directrices institucionales.

5. Coordinar e implementar el proceso de seguimiento a la calidad de la direccién académica
conforme con la normativa y los lineamientos establecidos por la Universidad.

6. Tramitar inconsistencias y solicitudes de la comunidad académica relacionadas con los planes
de estudio, asignaturas, historias académicas y programacién, de conformidad con los
lineamientos, procedimientos y directrices de la dependencia y la Universidad.

7. Verificar y reportar las inconsistencias de datos del software que soporta la actividad
académica a fin de aplicar los correctivos necesarios, en cumplimiento de los procedimientos
y directrices de la institucion.
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8. Administrar el sistema de evaluacidn docente acorde con los procedimientos y los lineamientos
establecidos institucionales para tal fin.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
1. Capacitacion y actualizacion permanente.
2. Herramientas Ofimatica.
3. Estatutos académicos.
4. Funcionamiento y manejo del software que soporta el sistema de informacidn
académica.
5. Reglamento estudiantil de la Universidad Nacional de Colombia.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Pensamiento Analitico
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia Profesional
3. Transparencia 3. Organizacién del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion
5. Trabajo en Equipo
6. Aprendizaje Continuo
VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier | Doce (12) meses de experiencia profesional
nucleo basico del conocimiento. relacionada.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-PR-31204-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico

PROFESIONAL

Naturaleza del empleo

CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion

MEDICO U ODONTOLOGO

Cédigo

312

Grado

04

Grupo ocupacional

AREA DE LA SALUD

Dedicacion ADMINISTRATIVO MEDIO TIEMPO
1. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MEDELLIN

Dependencia

UNISALUD-MEDELLIN
SECCION DE SALUD

Area funcional

UNISALUD-MEDELLIN

SECCION DE SALUD

Cantidad de puestos de trabajo 4
. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades profesionales dirigidas a la atencidn y la promocién de la salud y prevencion
de la enfermedad de los usuarios, de acuerdo con la normativa vigente y lineamientos
establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio e implementacion de estrategias que aseguren el funcionamiento del
servicio de salud, con un enfoque de promocién de la salud y prevencidn de la enfermedad,
segln lineamientos de la dependencia.

2. Implementar acciones de mejora a la ejecuciéon de los programas del area, realizando
seguimiento a éstos de acuerdo con el plan de accidn vigente.

3. Revisar la normativa y requisitos establecidos por los entes nacionales y territoriales,
relacionados con la obligatoriedad de habilitacién para la prestacién de los servicios de salud.

4. Realizar el correcto uso de los sistemas de informacién de manejo de historias clinicas,
dispuestos por la Universidad, segun los lineamientos de la dependencia.

5. Orientar al personal auxiliar y/o en entrenamiento en la interpretacion de las normas y las
politicas institucionales referentes a las actividades de atencion de pacientes y de promocion
y prevencién, segun normativa vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Normativa del sistema general de seguridad social.
Ofimatica.
3. Normativa, procesos y procedimientos relacionados con el sistema de gestion de calidad.

N

Pagina 210 de 588



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

4. Normativa aplicable a la dependencia.
5. Software de informacidn de servicios de salud.

VL. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidn a resultados 1. Pensamiento Analitico
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia Profesional
3. Transparenc]a 3. Organizacic’m del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion
5. Trabajo en Equipo
6. Aprendizaje Continuo
VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Segln Resolucidn de Rectoria No. 1136 de 2018, | Doce (12) meses de experiencia profesional
los requisitos del cargo son: Titulo profesional | relacionada.

universitario en los nucleos basicos del
conocimiento en: Medicina (Medicina).

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-PR-31204-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico

PROFESIONAL

Naturaleza del empleo

CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion

MEDICO U ODONTOLOGO

Cédigo

312

Grado

04

Grupo ocupacional

AREA DE LA SALUD

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MEDELLIN

Dependencia

UNISALUD-MEDELLIN
SECCION DE SALUD

Area funcional

UNISALUD-MEDELLIN
SECCION DE SALUD

Cantidad de puestos de trabajo

2

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades profesionales dirigidas a la atencidn y la promocién de la salud y prevencion
de la enfermedad de los usuarios, de acuerdo con la normativa vigente y lineamientos
establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar atencidon a los usuarios determinando el diagndstico y tratamiento requerido de
acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos para el drea que corresponda.

2. Participar en la elaboracién y ejecucién del programa interno requerido en el area de salud
correspondiente, segun los lineamientos, procedimientos y protocolos de la dependencia.

3. Administrar los recursos humanos y fisicos que le sean asignados para el adecuado desarrollo
de sus funciones siguiendo los procedimientos establecidos por la Universidad.

4. Participar en la elaboracién y actualizacidn de las guias de atencién, protocolos y documentos
desde su drea de acuerdo con las necesidades identificadas, las directrices y procedimientos
institucionales.

5. Diligenciar los registros clinicos de operacidn del servicio y notificaciones obligatorias en el area
de salud correspondiente conforme con la normativa vigente y lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Manejo de bases de datos.

Software de informacidn de servicios de salud.
Normativa del sistema general de seguridad social.
Normativa aplicable a la dependencia.

Ofimatica.
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Pensamiento Analitico
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia Profesional
3. Transparencia 3. Organizacion del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion

5. Trabajo en Equipo

6. Aprendizaje Continuo

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Segun Resolucidn de Rectoria No. 1136 de 2018, | Doce (12) meses de experiencia profesional
los requisitos del cargo son: Titulo profesional | relacionada.

universitario  del nicleo  basico  del
conocimiento en Medicina (Medicina).

Registro médico que otorga el ente territorial
en salud.

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-PR-31204-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién MEDICO U ODONTOLOGO

Cédigo 312

Grado 04

Grupo ocupacional AREA DE LA SALUD

Dedicacién ADMINISTRATIVO MEDIO TIEMPO
I. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia UNISALUD - MEDELLIN

Area funcional SERVICIO MEDICO - UNISALUD

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades profesionales dirigidas a la atencién y la promocion de la salud y prevencién
de la enfermedad de los usuarios, de acuerdo con la normativa vigente y lineamientos
establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar atencidn a los miembros de la comunidad universitaria determinando el diagndstico y
tratamiento requerido de acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos para el
area que corresponda.

2. Participar en la elaboracién y ejecuciéon del programa interno requerido en el drea
correspondiente, segun los objetivos y metas propuestos para la dependencia.

3. Administrar los recursos humanos y fisicos que le sean asignados para el adecuado desarrollo
de sus funciones siguiendo los procedimientos establecidos.

4. Participar en la elaboracidn y actualizacién de las guias de atencidn, protocolos y documentos
desde el drea correspondiente de acuerdo con las necesidades identificadas.

5. Diligenciar los registros clinicos de operacidn del servicio y notificaciones obligatorias en el area
correspondiente conforme con la normativa vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Cédigo Unico Disciplinario.

Normativa, procesos y procedimientos relacionados con el sistema de gestion de calidad.
Software de informacidn de servicios de salud.

Normativa aplicable a la dependencia.

Normativa del sistema general de seguridad social.

vk wnN e
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Pensamiento Analitico
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia Profesional
3. Transparencia 3. Organizacion del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion

5. Trabajo en Equipo

6. Aprendizaje Continuo

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Segun Resolucidn de Rectoria No. 1136 de 2018, | Doce (12) meses de experiencia profesional
los requisitos del cargo son: Titulo profesional | relacionada.

universitario en los nucleos basicos del
conocimiento en: Medicina (Medicina) u
Odontologia (Odontologia).

Registro médico que otorga el ente territorial
en salud.

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-PR-31204-04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién MEDICO U ODONTOLOGO

Cédigo 312

Grado 04

Grupo ocupacional AREA DE LA SALUD

Dedicacién ADMINISTRATIVO MEDIO TIEMPO

I. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia UNISALUD - MEDELLIN

Area funcional SERVICIO ODONTOLOGICO — UNISALUD
SECCION DE SALUD

Cantidad de puestos de trabajo 3

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades profesionales dirigidas a la atencion en salud oral enfocadas a la promocién
de la salud y prevencién de la enfermedad de los usuarios, de acuerdo con la normativa vigente y
lineamientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender alos usuarios de la consulta odontolégica, con un enfoque preventivo y de promocién
de la salud oral, en concordancia con los lineamientos y protocolos institucionales establecidos
para tal fin. .

2. Aplicar los procesos odontolégicos orientados al fomento y proteccion de la salud oral de los
usuarios, en concordancia con los lineamientos establecidos por la dependencia.

3. Reportar al superior funcional la identificaciéon de eventos adversos en la prestacion de los
servicios de salud de acuerdo a los protocolos, guias y procedimientos de la dependencia. .

4. Realizar los registros y/o notificaciones de la informacién necesaria para el cumplimiento de
los procesos de la dependencia de acuerdo con los lineamientos emitidos y la normativa
vigente de manera oportuna.

5. Aplicar las guias y protocolos de atencion en salud definidos y aprobados por la dependencia.

6. Realizar auditorias a los procesos odontoldgicos realizados, desarrollando las actividades de
mejoramiento pertinentes, segin los procedimientos y lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Normatividad vigente relativa al area de la Salud
2. Promocion y prevencién en salud segin normatividad vigente
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Protocolos de orientacién al usuario

Normatividad, reglamentacion y politicas de la Universidad

Ofimatica.

Software de informacidn de servicios de salud.

Normativa, procesos y procedimientos relacionados con el sistema de gestion de calidad.
Normativa del sistema general de seguridad social.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Pensamiento Analitico
Experticia Profesional
Organizacion del Trabajo
Argumentacién

Trabajo en Equipo
Aprendizaje Continuo

VII.  REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

PNV AW

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PWNPE
ok wnNpR

Segun Resolucidn de Rectoria No. 1136 de 2018, | Doce (12) meses de experiencia profesional
los requisitos del cargo son: Titulo profesional | relacionada.

universitario en el ndcleo bdsico del
conocimiento en: Odontologia (Odontologia).

Registro médico que otorga el ente territorial
en salud.

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-PR-31206-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién MEDICO U ODONTOLOGO

Cédigo 312

Grado 06

Grupo ocupacional AREA DE LA SALUD

Dedicacidn ADMINISTRATIVO MEDIO TIEMPO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia UNISALUD - MEDELLIN

Area funcional SERVICIO ODONTOLOGICO - UNISALUD

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar servicios profesionales de coordinacidn del servicio integral de odontologia de Unisalud,
en cumplimiento de los lineamientos y procedimientos institucionales.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el disefio e implementacién de estrategias que aseguren el funcionamiento del Servicio
de Odontologia teniendo en cuenta los estandares de calidad establecidos.

2. Hacer el seguimiento al cumplimiento de las metas del Servicio de Odontologia, estableciendo
planes de mejoramiento en concordancia con el plan de accién de UNISALUD.

3. Orientar al personal en la interpretacion de las normas y las politicas institucionales referentes
al Servicio de odontologia, en concordancia con los lineamientos establecidos por UNISALUD.

4. Prestar servicios de atencidon en salud oral a los usuarios de UNISALUD cuando el
funcionamiento y la continuidad del servicio a los usuarios se requiera, de conformidad con la
programacion, protocolos y guias aplicables.

5. Responder por el uso y conservacién de los elementos asignados para el desarrollo de sus
labores, de acuerdo con lo establecido en la reglamentacién vigente.

6. Coordinar con la oficina de Bienes y servicios la consecucion de equipos, insumos y elementos
necesarios para la prestacion del servicio, ademads del mantenimiento preventivo y correctivo
de equipos de conformidad con los procedimientos y lineamientos institucionales.

7. Realizar actividades orientadas a dar cumplimiento a las estrategias de promocién de salud y
deteccion temprana de patologias de salud oral en el servicio de odontologia, en cumplimiento
del Plan de Salud Publica vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
1. Normativa del sistema general de seguridad social.

Normativa y reglamentacidn interna de la Universidad Nacional de Colombia y de UNISALUD.
3. Sistema de contratacion del sector publico y de la Universidad.

N
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Pensamiento Analitico
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia Profesional
3. Transparencia 3. Organizacion del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion

5. Trabajo en Equipo

6. Aprendizaje Continuo

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Odontologia | relacionada
(Odontologia).

Titulo de especializacién en areas relacionadas
a las funciones del cargo.

Registro médico que otorga el ente territorial
en salud.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucidon de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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NIVEL TECNICO

Ficha: MD-CA-TN-40503-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién PROGRAMADOR DE SISTEMAS

Cédigo 405

Grado 03

Grupo ocupacional TECNOLOGIA

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

I. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia OFICINA PE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

Area funcional OFICINA  DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

Cantidad de puestos de trabajo 1

. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar la actualizacion, soporte, mantenimiento de los contenidos y desarrollo de micrositios

web institucionales, de acuerdo con las necesidades de la Sede, los lineamientos de la dependencia
y las politicas de la Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar sitios y aplicativos Web a través de diferentes herramientas de programacion y
disefio, de conformidad con las necesidades de las dependencias de la Sede, las politicas
institucionales y los lineamientos de |la dependencia.

2. Realizar propuestas y la ejecucidon de planes de mejoramiento para los servicios Web, de
conformidad con las politicas, procesos y procedimientos establecidos por la Universidad.

3. Presentar propuestas de herramientas web e incorporarlas, permitiendo el mejoramiento de
la comunicacidn, el trabajo colaborativo y la interaccidn de la Universidad con los sus usuarios
internos y externos, de conformidad con los lineamientos institucionales y los procedimientos
de la dependencia.

4. Efectuar la actualizacién de informacion, de sitios y de aplicativos Web institucionales de
conformidad con las politicas institucionales y los procedimientos establecidos por la
dependencia.

5. Adelantar rutinas de mantenimiento de los sitios y aplicativos Web institucionales de
conformidad con las politicas institucionales y los procedimientos establecidos por la
dependencia.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Programacion Avanzada en HTML dltima versién disponible.
Programacion Avanzada en PHP.
Operacién avanzada de google apps.
Disefio de paginas Web.
Estructuracién avanzada de documentos en la ultima versién de html.
Operacién de ambientes Apache / Tomcat.
Inglés Técnico.
Operacién de ambientes en la Ultima versién de Joomla.
VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Experticia Técnica
Trabajo en Equipo
Organizacion del Trabajo
Analisis de Informacion
Rigurosidad
6. Evaluacion del Riesgo

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia
tecnoldgica o seis (6) semestres de formacion | relacionada.

universitaria, debidamente certificados, en el
nucleo bdsico del conocimiento en: Ingenieria
de sistemas, telematica y afines (Tecnologia de
Programacion de Sistemas Informaticos,
Tecnologia en Desarrollo de Software,
Tecnologia en Sistemas, Tecnologia en Sistemas
Informdticos, Tecnologia en Sistemas e
Informdtica, Tecnologia en Computacién,
Tecnologia en Gestién de Sistemas, Tecnologia
en Analisis y Programacién de Computadores,
Tecnologia en Multimedia y Soluciones Web,
Tecnologia en Disefio y Desarrollos Web,
Tecnologia en Disefo de Aplicaciones Mdviles y
Web, Técnica profesional en Sistemas, Técnica
profesional en Informatica, Técnica Profesional
en Programacién de Computadores, Técnica
Profesional en Soporte de Sistemas
Informaticos, Técnica Profesional en Sistemas
de Computo, Técnica Profesional en
Programaciéon Web, Técnica Profesional en
Aplicativos Web, Técnico Profesional en
Creaciéon de Soluciones Web, Técnico

PNV R WN R

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PwnNPE
vk wnN e
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Profesional en Disefio Web y Multimedia vy
Afines).

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-TN-40503-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion PROGRAMADOR DE SISTEMAS

Cédigo 405

Grado 03

Grupo ocupacional TECNOLOGIA

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia OFICINA PE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

Area funcional OFICINA  DE  TECNOLOGIAS ~ DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar orientacién técnica sobre las rutinas y programas de soporte técnico y mantenimiento de
los equipos informaticos de usuario final de la Sede, de conformidad con los lineamientos de la
dependencia, los procesos y procedimientos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar rutinas de actualizacién y de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
de cémputo de usuarios final, de las impresoras, del software de ofimatica y del antivirus de la
Sede, de conformidad con los lineamientos de la dependencia y las necesidades de la Sede.

2. Efectuar el control del licenciamiento del software de alcance institucional, de acuerdo con la
normativa vigente, las politicas de la Universidad y los lineamientos de la dependencia.

3. Participar de los planes de actualizacién y reposicién de los equipos de cémputo de usuario
final y de las impresoras de la Sede, manteniendo informacidn actualizada sobre la cantidad y
el nivel de obsolescencia, de acuerdo con las politicas institucionales y los procedimientos
establecidos por la Universidad.

4. Orientar técnicamente al recurso humano y técnico de soporte y atencion de primer nivel, de
acuerdo con las necesidades de la Sede y los lineamientos institucionales.

5. Proyectar conceptos técnicos acerca de la adopcidn y adquisicion de software y de tecnologias
de usuario final, de conformidad con las politicas y normativa de contratacidon de la
Universidad.

6. Participar en la supervision e interventoria de los procesos de contratacidn de soporte técnico,
adquisicion de software y de tecnologias de usuario final asignados, de conformidad con la
normativa vigente, las politicas y procedimientos institucionales.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Modelos de licenciamiento de software y técnicas de negociacidn tecnologia.
Inglés Técnico.

Conocimientos avanzados en la Ultima version de ITIL.

Administracion y operacidon de mesas de servicios de TI.

Arquitectura y operacién de hardware y software de usuario final.

VL. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Experticia Técnica
Trabajo en Equipo
Organizacion del Trabajo
Andlisis de Informacion
Rigurosidad

Evaluacién del Riesgo

vk wn e

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PwNPE
ok wnNpE

VII.  REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia
tecnoldgica o seis (6) semestres de formacion | relacionada.

universitaria, debidamente certificados, en el
nucleo bdsico del conocimiento en: Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines (Tecnologia de
Programacion de Sistemas Informaticos,
Tecnologia en Sistemas, Tecnologia en Sistemas
Informaticos, Tecnologia en Sistemas e
Informdtica, Tecnologia en Computacién,
Tecnologia en Gestién de Sistemas, Tecnologia
en Analisis y Programacién de Computadores,
Técnica Profesional en Sistemas, Técnica
Profesional en Informatica, Técnica Profesional
en Programacién de Computadores, Técnica
Profesional en Soporte de Sistemas
Informaticos, Técnica Profesional en Sistemas
de Coémputo y Afines).

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-TN-40503-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion PROGRAMADOR DE SISTEMAS

Cddigo 405

Grado 03

Grupo ocupacional TECNOLOGIA

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia FACULTAD DE MINAS

Area funcional DEPARTAMENTO DE INGENIERIA MECANICA -

MINAS
Cantidad de puestos de trabajo 1

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico en la administracion y programacion de los recursos y tecnologias

informaticas de la dependencia, asegurando el adecuado funcionamiento de los sistemas

informaticos y el desarrollo de las actividades, teniendo en cuenta las directrices y normas de la
dependencia y la Universidad
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir en el proceso de disefio, actualizacién e implementacién de equipos y sistemas
informdticos que serdn adecuados seglun las necesidades de la dependencia, dando
cumplimiento a los procedimientos y normas establecidos por la dependenciay la Universidad.

2. Disefiar bases de datos y sistemas de informacién de acuerdo con los requerimientos,
procedimientos y normas establecidos por la dependencia y la Universidad.

3. Ejecutar el control del cumplimiento de las normas de seguridad informatica para la
conservacién confiable de la informacién y equipos, de acuerdo a los procedimientos y
lineamientos dela Universidad.

4. ldentificar el estado de mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de informacion,
equipos y tecnologias informaticas, para el adecuado funcionamiento de los sistemas de
informacién, acorde con los requerimientos de los usuarios, los procedimientos de
dependencia

5. Brindar soporte técnico y orientacién a los usuarios en la solucidn de problemas bdsicos de
hardware, software y red, de forma oportuna y eficaz, acorde con los requerimientos de los
usuarios y los procedimientos dependencia y lineamientos de la Universidad

6. Inspeccionar el funcionamiento de los sistemas de comunicacién electrénicos oportunamente
y conforme a los requerimientos y parametros establecidos por la dependencia y la
Universidad.

7. Participar en la adquisicidn y supervision de contratos de mantenimiento, accesorios, equipos
y tecnologias informaticas, verificando la calidad y el desempefio del servicio o bien contratado,
acorde con las necesidades y procedimientos de la dependencia y la Universidad.
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8. Colaborar en la administracidn, funcionamiento y control de los recursos informaticos de la
dependencia para su adecuada utilizacién, , en forma oportuna y efectiva de acuerdo a los
requisitos de los usuarios, los procedimientos y normativa establecidos por la dependencia y
la Universidad

9. Asistir la identificacién de necesidades de los funcionarios y/o usuarios para satisfacerlas de
forma eficaz, en aplicacién de los procedimientos y lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Redes, hardware y software, herramientas ofimaticas, administracidn y soporte de plataforma
de educacién virtual, seguridad informatica, desarrollo de aplicativos informaticos, sistemas de
informacién y comunicacidn (paginas web, internet, etc.).

2. Comunicaciones web.

VL. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en Equipo
Transparencia Organizacion del Trabajo
Compromiso con la Universidad Analisis de Informacién
Rigurosidad
6. Evaluacién del Riesgo
VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia
tecnoldgica o seis (6) semestres de formacion | relacionada.
universitaria, debidamente certificados,
debidamente certificados, en el nucleo basico
del conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica vy  afines (Tecnologia de
Programacion de Sistemas Informaticos,
Tecnologia en Sistemas, Tecnologia en Sistemas
Informaticos, Tecnologia en Sistemas e
Informdtica, Tecnologia en Computacién,
Tecnologia en Gestién de Sistemas, Tecnologia
en Analisis y Programacién de Computadores,
Técnica Profesional en Sistemas, Técnica
Profesional en Informatica, Técnica Profesional
en Programacién de Computadores, Técnica
Profesional en Soporte de Sistemas
Informaticos, Técnica Profesional en Sistemas
de Computo y Afines).

el
uRWN e

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-TN-40601-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién TECNICO ADMINISTRATIVO

Cédigo 406

Grado 01

Grupo ocupacional OTROS ADMINISTRATIVOS

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION SALARIAL Y PRESTACIONAL

Area funcional SECCION SALARIAL Y PRESTACIONAL

Cantidad de puestos de trabajo 3

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores técnicas relacionadas con los procesos de ndmina, seguridad social y retencion
en la fuente, de acuerdo con la normativa y lineamientos emitidos por el superior inmediato.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liquidar némina, seguridad social, prestaciones sociales legales y extralegales del personal
académico, administrativo y estudiantes que reciben estimulos econdmicos, conforme a la
normativa que rige la materia y cifiéndose a los procedimientos previstos en la Universidad.

2. Participar del proceso de busqueda y consolidacion de la informacion para la elaboracion de
certificaciones de tiempo de servicio para bonos pensionales del personal de la Universidad
Nacional de Colombia de la Sede Medellin, de conformidad con los lineamientos institucionales
y la normatividad vigente.

3. Realizar las actividades de depuracién de la deuda real y presunta por aportes a la seguridad
social y parafiscal de los Funcionarios de la Universidad, de acuerdo a la normatividad aplicable,
los lineamientos, directrices y procedimientos institucionales.

4. Adelantar el recobro de las incapacidades médicas y por accidentes de trabajo del personal
académico y administrativos ante las respectivas EPS y ARL, segun la normatividad aplicable y
los procedimientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Manejo de herramientas ofimaticas (Office, Internet).
Relaciones humanas y atencién al publico.

Normativa relacionada con liquidacion salarial y prestacional
Conocimiento de normatividad en seguridad social integral

PwnNE

Pagina 227 de 588



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

VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Experticia Técnica
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en Equipo
3. Transparencia 3. Organizacic’m del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de Informacion
5. Rigurosidad
6. Evaluacién del Riesgo

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o | No requiere.
tecnolégica o cuatro (4) semestres de
formacion universitaria, debidamente
certificados, en los nucleos basicos del
conocimiento en: Economia (Economia);
Administracion (Administracién  Financiera,
Administracion de Empresas, Administracion
Publica); Contaduria Publica (Contaduria
Publica), ingenieria administrativa.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucidon de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-TN-40601-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion TECNICO ADMINISTRATIVO

Cédigo 406

Grado 01

Grupo ocupacional OTROS ADMINISTRATIVOS

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE TESORERIA

Area funcional SECCION DE TESORERIA

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico en el control de los ingresos y egresos de pagos de matricula de la Sede
Medellin de conformidad con los procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y generar en el sistema de informacién financiero vigente, los archivos planos para
realizar los pagos a través de los portales bancarios, de acuerdo a las directrices vy
procedimientos institucionales.

2. Preparar reportes de los portales bancarios, verificando la informaciéon relacionada con los
ingresos que ha recibido la Sede y los pagos que ha efectuado, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3. Generar reportes del sistema de informacién financiera vigente, verificando con los portales
bancarios la informacién a nivel de ingresos y egresos de la Sede, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

4. Verificar y conciliar las remesas de los portales bancarios con la informacion del sistema de
informacién académica, necesaria en la identificacidn de los ingresos diarios de matriculas de
pregrado y posgrado, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Revisar en los portales bancarios los pagos realizados, identificando el estado de la transaccion
exitosa o rechazada, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Registrar en forma manual, los pagos de matriculas de pregrado y posgrado en el Sistema de
Informacién Académico, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Imprimir los reportes de los portales bancarios que permitan la verificacién y conciliacién de la
informacién de los ingresos y egresos de la Sede, con la periodicidad requerida.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
1. Ofimatica.
2. Estructura orgdnica y funcional de la Universidad Nacional de Colombia.
3. Normativa sobre proceso contable y de tesoreria de la Universidad Nacional de Colombia.
4. Sistemas de informacion financiera.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Experticia Técnica
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en Equipo
3. Transparencia 3. Organizacion del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Andlisis de Informacion
5. Rigurosidad
6. Evaluacién del Riesgo
VIl. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o | No requiere.
tecnolégica o cuatro (4) semestres de
formacion universitaria, debidamente
certificados, en los nucleos bdasicos de
conocimientos en: Administracidon, Economia,
Contaduria Publica, Ingenieria Administrativa y
afines.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-TN-40601-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion TECNICO ADMINISTRATIVO

Cédigo 406

Grado 01

Grupo ocupacional OTROS ADMINISTRATIVOS

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS

Area funcional UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA -

CIENCIAS AGRARIAS
Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir procesos administrativos en torno a los proyectos de docencia, investigacion y extension de
la Facultad, relacionados con la adquisicion de bienes y servicios, segun las necesidades de los
usuarios y los procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y revisar las solicitudes de érdenes contractuales y facturas, iniciando los tramites de
adquisicion de bienes y servicios y pagos, segun las programaciones y procedimientos
establecidos.

2. Tramitar las resoluciones de pago de la Facultad, segun los procedimientos y programaciones
establecidas.

3. Solicitar las cotizaciones requeridas por la Unidad Administrativa con su respectiva
documentacion soporte, previa actualizacién de la informacidn de proveedores y de los bienes
e insumos requeridos, segun los procedimientos establecidos.

4. Asistir en la elaboracién de solicitudes de orden de prestacion de servicios -ODS-, de compra -
ODC- vy Certificados de Disponibilidad Presupuestal -CDP- de la Facultad, requeridos en la
adquisicion de bienes y servicios, segun las necesidades de los usuarios, las programaciones y
procedimientos establecidos.

5. Asistir a la Unidad Administrativa en el seguimiento de las drdenes de prestacidn de servicio y
de compras de la Facultad, segun las programaciones y procedimientos establecidos.

6. Clasificar el tipo de elementos que se requieren en la Facultad en el inicio a los tramites pre-
contractuales, segun las necesidades de los usuarios y los procedimientos establecidos.
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7. Recibir y despachar la correspondencia generada en los tramites en las diferentes etapas de
los procesos contractuales de la Facultad, segln los procedimientos establecidos.

8. Realizar la recepcién, almacenamiento y distribucion de la mercancia de las distintas
dependencias de la Facultad, segun los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Manejo de aplicativos relacionados con la ejecucion presupuestal y financiera.
Manual financiero y convenios y de contratos de la Universidad Nacional de Colombia.
Mercadeo.

Ofimatica.

Contratacion.

Estructura organica y funcional de la Universidad Nacional de Colombia.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Experticia Técnica
Trabajo en Equipo
Organizacion del Trabajo
Analisis de Informacion
Rigurosidad

Evaluacién del Riesgo

VIl.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidon técnica profesional o | No requiere.
tecnolégica o cuatro (4) semestres de
formacion universitaria, debidamente
certificados, en el nlcleo basico del
conocimiento en: Ingenieria Administrativa y
Afines; Administracion; Contaduria publica;
Economia.

ok wnNeRE

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

el
ok wnNeE

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MD-CA-TN-40601-04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico TECNICO
Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Denominacion TECNICO ADMINISTRATIVO
Cédigo 406
Grado 01
Grupo ocupacional OTROS ADMINISTRATIVOS
Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MEDELLIN
Dependencia SECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
Area funcional SECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir técnicamente los procesos de administracion del personal administrativo de la Sede, de
acuerdo con las necesidades del personal, las politicas y procedimientos internos y las normas
vigentes.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y procesar en los aplicativos y bases de datos vigentes los actos administrativos
correspondientes a las diferentes situaciones administrativas en las que puede encontrarse el
personal administrativo de la Sede, de conformidad con los lineamientos, programacion y
procedimientos institucionales.

2. Orientar a los servidores publicos administrativos de la Sede, sobre las situaciones
administrativas con base en la reglamentacion vigente y procedimientos definidos.

3. Acompaniar todas las etapas de los procesos de seleccién de cargos de la planta de personal
administrativo temporal y definitiva en la Sede, conforme a los procesos y procedimientos
internos y la normativa vigente.

4. Reportar las novedades de némina del personal administrativo de la Sede, de acuerdo a la
programacion, lineamientos y procedimientos institucionales.

5. Elaborar y suministrar los reportes de la planta de personal y demds procesos a cargo a las
diferentes dareas internas y entidades externas solicitantes, de acuerdo a las directrices
lineamientos y procedimientos de la dependencia y la Universidad.

6. Mantener actualizada la informacion de los servidores publicos administrativos en la historia
laboral, de acuerdo con los procedimientos de la dependencia en los aplicativos y bases de
datos dispuestos para ello.
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7. Apoyar la ejecucién del plan de capacitaciones, de conformidad con las directrices,
lineamientos y procedimientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Redaccidn y Ortografia.
2. Ofimatica.
3. Normativa sobre Empleo Publico.
4. Normativa sobre gestidn del talento humano.
5. Normas de Calidad.
6. Manejo de aplicativos y bases de datos.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidn a resultados 1. Experticia Técnica
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en Equipo
3. Transparencia 3. Organizacién del Trabajo
1. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de Informacion
5. Rigurosidad
6. Evaluaciéon del Riesgo

VIl.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidon técnica profesional o | No requiere.
tecnolégica o cuatro (4) semestres de
formacion universitaria, debidamente
certificados, en los nucleos basicos del
conocimiento en: Administracion (Gestion
Empresarial, Tecnologia en Gestion
Empresarial, Técnica Profesional en Gestidn
Empresarial, Administracion de Empresas,
Tecnologia en Administracion de Empresas,
Técnica Profesional en Administracion de
Empresas, Tecnologia en Gestidn Publica,
Administracién Publica, Técnica Profesional en
Procesos Administrativos Publicos, Tecnologia
en Administracién de Personal y Desarrollo
Humano, Tecnologia en Administracién del
Talento Humano, Tecnologia en Gestidn del
Talento Humano y Afines); Contaduria Publica;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
Industrial y afines.

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demdas normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MD-CA-TN-40601-05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion TECNICO ADMINISTRATIVO

Cédigo 406

Grado 01

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia OFICINA DE VEEDURIA DISCIPLINARIA

Area funcional OFICINA DE VEEDURIA DISCIPLINARIA

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica a la Oficina de Veeduria Disciplinaria en la elaboracién de los informes
disciplinarios adelantados, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Relacionar en los sistemas de informacién de la Universidad las quejas recibidas en la Oficina,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Notificar a los servidores publicos vinculados a los procesos disciplinarios, en los términos
establecidos y normativa vigente.

3. Tramitar las comunicaciones de autos, citaciones y demas documentos, segln directrices,
lineamientos y procedimientos establecidos.

4. Enviar a la Direccién Nacional de Veeduria Disciplinaria las quejas recibidas en la Oficina y
demas informacion requerida, de acuerdo con las directrices y lineamientos institucionales.

5. Suministrar la informacidon que sea solicitada por entes externos o dependencias de la
Universidad de forma de acuerdo a la normatividad vigente, las directrices y procedimientos
institucionales.

6. Tramitar la comunicacion sobre la apertura o cierre de los procesos disciplinarios adelantados
en la Oficina, ante la Procuraduria General de la Nacién y demas Entidades competentes, de
acuerdo con la normativa vigente.

7. Mantener actualizado el archivo digital y fisico al interior de la Oficina segiin la normativa sobre
gestion documental vigente.

8. Realizar actividades administrativas relacionadas con los procesos de la dependencia teniendo
en cuenta los procedimientos y directrices institucionales.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Reglamentacidn vigente en Derecho Administrativo y Disciplinario.
2. Gramatica y redaccion.

3. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Experticia Técnica
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en Equipo
3. Transparenc]a 3. Organizacic’m del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de Informacion
5. Rigurosidad
6. Evaluacion del Riesgo
VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidon técnica profesional o | No requiere.
tecnolégica o cuatro (4) semestres de
formacion universitaria, debidamente
certificados, en los nucleos basicos del
conocimiento en: Administracién; Economia;
Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y
afines; Derecho y afines.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-TN-40601-06

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion TECNICO ADMINISTRATIVO

Cédigo 406

Grado 01

Grupo ocupacional OTROS ADMINISTRATIVOS

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia OFICINA DE UNIMEDIOS

Area funcional OFICINA DE UNIMEDIOS

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar el cubrimiento y edicién de eventos académicos e institucionales periodisticos e
informativos, en cumplimento de las directrices, lineamientos y procedimientos de la Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la grabacién de eventos académicos e institucionales de conformidad con Ia
programacion, directrices y procedimientos institucionales.

2. ldentificar las condiciones técnicas del lugar y equipos necesarios que se programaran para su
utilizacion durante la grabacién, captura y edicién, de acuerdo a los lineamientos vy
procedimientos de la dependencia.

3. Realizar actualizacién e ingreso del material al sistema audiovisual y fotografico de la
dependencia, segun los lineamientos, programacion y procedimientos institucionales.

4. Participar en la preproduccién, produccién y pos produccidon de micro programas clips, series y
videos institucionales, en cumplimiento de la programacion, directrices y procedimientos de la
dependencia y la Universidad.

5. Realizar la coordinacidon de las transmisiones y grabaciones multicdmara de eventos y
contenidos acordados y del material de ingesta, seglun las directrices y procedimientos
institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Herramientas ofimaticas.
Electricidad y sonido.
Edicion.

Grabacion.

PwNPE
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Experticia Técnica
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en Equipo
3. Transparencia 3. Organizacic’m del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de Informacion
5. Rigurosidad
6. Evaluacién del Riesgo

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién Técnica profesional o | No requiere.
tecnoldgica o cuatro (4) semestres de formacion
universitaria, debidamente certificados, en el
nucleo basico de conocimientos en:
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de Ia
Resolucidon de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.

Pagina 238 de 588



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

Ficha: MD-CA-TN-40601-07

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacidn TECNICO ADMINISTRATIVO

Cédigo 406

Grado 01

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia DIVISION DE REGISTRO Y MATRICULA

Area funcional DIVISION DE REGISTRO Y MATRICULA

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo administrativo y técnico necesarias para el desarrollo y la ejecucion de
actividades de la dependencia en cumplimiento de los procedimientos establecidos y los fines
misionales de la Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la realizacién de los procesos de matricula y admisién de los estudiantes de la Sede, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y las directrices institucionales.

2. Registrar las notas extemporaneas de los estudiantes en el Sistema de Informacién Académico
de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Universidad.

3. Generar los certificados en los diferentes sistemas de informacidén académica de la Universidad,
conforme a los requerimientos.

4. Tramitar en el Sistema de Informacion Académica lo relacionado con las historias académicas
de los estudiantes visitantes en la Sede, en el marco del procedimiento establecido.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Estructura organicay funcional de la Universidad Nacional de Colombia.

2. Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia, relacionada con reglamento estudiantil
de pregrado y postgrado.

3. Manejo de aplicativos vigentes de la Universidad Nacional de Colombia relacionados con el
sistema de informacidn académica.

4. Ofimatica.
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Experticia Técnica
Trabajo en Equipo
Organizacion del Trabajo
Anilisis de Informacion
Rigurosidad

Evaluacién del Riesgo

VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidn Técnica profesional o | No requiere.
tecnolégica o cuatro (4) semestres de
formacion universitaria, debidamente
certificados, en los nucleos basicos de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas
Telematicas y Afines (Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria de Sistemas y Computacion,
Ingenieria de Sistemas e Informadtica, Ingenieria
Informdtica, Tecnologia de Programacién de
Sistemas Informaticos, Tecnologia de Desarrollo
de Software, Tecnologia de Sistemas
Informdticos, Tecnologia en Informatica,
Tecnologia en Sistemas de Informacién, Técnico
Profesional en Informatica, Técnico Profesional
de Sistemas en Programacion y Mantenimiento
de Computadoras, Técnico Profesional en
Programacién en Sistemas de Informacién y
afines); Administracion.

1. Orientacidn a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la Universidad

oukwnNE

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-TN-40602-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacidn TECNICO ADMINISTRATIVO

Cédigo 406

Grado 02

Grupo ocupacional OTROS ADMINISTRATIVOS

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia DIVISION FINANCIERA

Area funcional DIVISION FINANCIERA

Cantidad de puestos de trabajo 2

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar los procesos necesarios para la liquidacion de las obligaciones contraidas por la Sede, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar los documentos soportes e informacién requerida para la liquidacién de las cuentas
por pagar de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Universidad.

2. Tramitar ante las dependencias las inconsistencias encontradas en los documentos soporte de
pago, de acuerdo con los procedimientos establecidos en la Universidad.

3. Liquidar las cuentas por pagar de acuerdo con los procedimientos establecidos en la
Universidad.

4. Revisar los estados de cartera enviados por los proveedores de bienes y servicios, en relacién
con las obligaciones pendientes de pago, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Realizar el informe de anticipos de manera periddica y siguiendo los parametros establecidos.

6. Tramitar las solicitudes de devolucién o correccidn en la liquidacién de las cuentas por pagar,
de conformidad con los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Tesoreria.

Ofimatica.

Presupuesto.

Contabilidad.

Normativa de la Universidad Nacional de Colombia.

Estructura organica y funcional de la Universidad Nacional de Colombia.
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Experticia Técnica
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en Equipo
3. Transparencia 3. Organizacic’m del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de Informacion
5. Rigurosidad
6. Evaluacién del Riesgo
VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién Técnica profesional o | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
tecnoldgica o cinco (5) semestres de formacion
universitaria, debidamente certificados, en los
nicleos basicos de conocimientos en:
Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucidon de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-TN-40603-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacidn TECNICO ADMINISTRATIVO

Cédigo 406

Grado 03

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION PERSONAL ACADEMICO
FACULTAD DE ARQUITECTURA

Area funcional SECCION PERSONAL ACADEMICO
FACULTAD DE ARQUITECTURA

Cantidad de puestos de trabajo 2

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y administrativa a la dependencia, de acuerdo a los lineamientos y
procedimientos de dependencia y la Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar asistencia técnica y administrativa en la fijacion de métodos y procedimientos de
trabajo y elaboracién de proyectos de la dependencia, de conformidad con las directrices,
procedimientos y lineamientos establecidos.

2. Efectuar la consolidacion y andlisis de la informacidn de los procesos de la dependencia, segun
las directrices, programacion y procedimientos aplicables.
3. Suministrar la informacién que sea solicitada por entes externos o dependencias de la

Universidad segun las especificaciones establecidas, las directrices y procedimientos
institucionales.

4. Mantener actualizado el archivo digital y fisico al interior de la dependencia segln la normativa
sobre gestidon documental vigente.

5. Participar en la aplicacién de los procedimientos, normas, politicas y directrices de gestion de
la dependencia dando cumplimiento a las directrices establecidas por la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Normativa de la Universidad interna y externa.
2. Estadistica.
3. Manejo de aplicativos vigentes en la Universidad.
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Experticia Técnica
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en Equipo
3. Transparencia 3. Organizacic’m del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de Informacion
5. Rigurosidad
6. Evaluacién del Riesgo
VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia
tecnoldgica o seis (6) semestres de formacidn | relacionada.

universitaria, debidamente certificados, en
Cualquier nucleo basico de conocimiento.

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-TN-40603-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacidn TECNICO ADMINISTRATIVO

Cddigo 406

Grado 03

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
I. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia UNISALUD - MEDELLIN

Area funcional PAGADURIA UNISALUD - MEDELLIN

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia técnica en labores de tesoreria y pagaduria de UNISALUD vy del Fondo Pensional
Sede Medellin, de acuerdo a los procedimientos establecidos y la normativa vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los pagos a miembros de la red externa, proveedores y otros, en cumplimiento de los
lineamientos establecidos.

2. Registrar en el sistema financiero y en el portal bancario el pago de némina del Fondo Pensional
de la Universidad y de UNISALUD Sede Medellin, de conformidad con la normativa vigente.

3. Realizar el registro, actualizacién y mantenimiento de la informacidn de la dependencia en los
sistemas de informacién establecidos, de manera completa y oportuna.

4. Verificar la viabilidad de endeudamiento para los jubilados que lo solicitan mediante libranza,
en cumplimiento de la normativa vigente.

5. Organizar los soportes de los diferentes pagos realizados, clasificdndolos segun su destino y
aplicando los lineamientos emitidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Sistema de Gestion Financiera.

Sistema de Gestion del Talento Humano.

Normativa del sistema general de seguridad social en salud.

Procesos y procedimientos administrativos y financieros de la Universidad y de UNISALUD.
Normativa, estatutos y cddigos aplicables a la contaduria publica.

Suite ofimatica.

Normativa y reglamentacion interna de la Universidad Nacional de Colombia y de UNISALUD.
Normativa, procesos y procedimientos relacionados con el sistema de gestion de calidad.
Portales bancarios.

LN R~WNRE
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Experticia Técnica
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en Equipo
3. Transparencia 3. Organizacidon del Trabajo
1. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de Informacion
5. Rigurosidad
6. Evaluacién del Riesgo
VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidon técnica profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia
tecnoldgica o seis (6) semestres de formacién | relacionada.

universitaria, debidamente certificados, en los
nucleos basicos del conocimiento en:
Economia, Administracion, Contaduria Publica.

VIIL. EQUIVALENCIAS
Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la

Resolucidon de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-TN-40603-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion TECNICO ADMINISTRATIVO

Cédigo 406

Grado 03

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION SALARIAL Y PRESTACIONAL

Area funcional SECCION SALARIAL Y PRESTACIONAL

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas relacionadas con los procesos de ndmina, seguridad social, bonos
pensionales y retencidn en la fuente, de acuerdo con la normativa y los lineamientos del superior
inmediato.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liquidar la ndmina, seguridad social, prestaciones sociales legales y extralegales del personal
administrativo, docente y estudiantes con estimulos econémicos, conforme a la normativa y
los procedimientos previstos en la Universidad.

2. Proyectar certificados para bono pensional para el personal de la Universidad, de acuerdo con
los procedimientos y normativa vigente.

3. Revisar la liquidacién de la retencidn en la fuente acorde a la normativa y a las instrucciones
del jefe inmediato.

4. Apoyar técnicamente la generacidn de informes de la gestion de la dependencia requeridos
por las diferentes instancias de acuerdo a los lineamientos institucionales e instrucciones del
jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1.Normativa relacionada con retencién en la fuente.
2.Herramientas ofimaticas.

3.Normativa relacionada con liquidacidn prestacional y salarial
4.Normativa relacionada a bonos pensionales.

Pagina 247 de 588



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

VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Experticia Técnica
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en Equipo
3. Transparencia 3. Organizacion del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de Informacion
5. Rigurosidad

6. Evaluacion del Riesgo
VL. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia
tecnoldgica o seis (6) semestres de formacidén | relacionada.

universitaria, debidamente certificados, en los
nucleos basicos del conocimiento en:
Economia, Administracion, Contaduria Publica,
Ingenieria Administrativa y afines.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucidon de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-TN-40603-04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion TECNICO ADMINISTRATIVO

Cédigo 406

Grado 03

Grupo ocupacional OTROS ADMINISTRATIVOS

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y
ECONOMICAS

Area funcional SECRETARIA FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS
Y ECONOMICAS

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompafiamiento en la gestidon académica de la Decanatura de la Facultad, de acuerdo a
los lineamientos y procedimientos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir las solicitudes académicas de ingreso o retiro de la Facultad presentada por los
estudiantes, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Realizar la organizacidén de las actas de los asuntos tramitados de los estudiantes de Ila
Facultad, de acuerdo con la gestion documental y los lineamientos institucionales.

3. Revisar las solicitudes y requerimientos presentados por los estudiantes de la Facultad que
seran entregadas al Consejo de la Facultad para su estudio, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

4. Atender los estudiantes y brindar la informacion de los procesos de la dependencia, segun los
lineamientos y directrices institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Normativa de la Universidad Nacional

Estructura y funcionamiento de la dependencia

Manejo de sistemas e internet

Manejo de Herramientas informaticas y sistemas de informacion

PwNPE
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Experticia Técnica
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en Equipo
3. Transparencia 3. Organizacion del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de Informacion
5. Rigurosidad

6. Evaluacion del Riesgo
VIL. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia
tecnoldgica o seis (6) semestres de formacién | relacionada.

universitaria, debidamente certificados, en
cualquier nucleo basico del conocimiento.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-TN-40603-05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacidn TECNICO ADMINISTRATIVO

Cédigo 406

Grado 03

Grupo ocupacional ARCHIVISTICA

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE GESTION DOCUMENTAL

Area funcional SECCION DE GESTION DOCUMENTAL

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar las actividades y planes de gestién documental de la Sede, de conformidad con la
normativa vigente interna y externa y las politicas, procesos y procedimientos establecidos por la
Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar la actualizacion de las tablas de retencion documental de conformidad con las
necesidades encontradas en las diferentes dependencias de la Sede, las politicas y normativa
vigente interna y externa.

2. Verificar la clasificacién, seleccidn y organizacion de la documentacién que provenga de las
diferentes oficinas productoras de la Sede de conformidad con las politicas, procesos y
procedimientos establecidos para la transferencia documental.

3. Proyectar el plan de transferencia documental y eliminacidn documental de la Sede verificando
su cumplimiento, de acuerdo con los lineamientos de la dependencia, las politicas de la
Universidad y la normativa vigente.

4. Orientar a las diferentes oficinas productoras de documentos de la Sede en el manejo de los
archivos, procesos y procedimientos de gestidn documental, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la dependencia y la Universidad.

5. Realizar visitas de control a la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD) en las
oficinas productoras de documentos de la Sede, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las indicaciones del jefe inmediato.

6. Adelantar el diagndstico del estado de los archivos de gestion de las diferentes oficinas
productoras de la Sede, que serd informado al jefe inmediato, de acuerdo con las necesidades
y procedimientos establecidos por la dependencia.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Estructura organicay funcional de la Universidad Nacional de Colombia.
2. Procesos de gestidon documental.
3. Ofimatica.
4. Normativa general e interna de gestién documental.
5. Manejo de Sistemas de informacion.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Experticia Técnica
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en Equipo
3. Transparencia 3. Organizacién del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de Informacion
5. Rigurosidad

6. Evaluacion del Riesgo

VII. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidon técnica profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia
tecnoldgica o seis (6) semestres de formacién | relacionada.

universitaria, debidamente certificados, en los
nucleos basicos del conocimiento en:
Bibliotecologia y otros de Ciencias Sociales y
Humanas (Bibliotecologia, Ciencias de Ia
Informacién y la Documentacién, Ciencias de la
Informacién y la Documentacién Bibliotecologia
y Archivistica, Técnico Profesional en
Archivistica, Tecnologia en Gestion
Documental, Tecnologia en Archivistica,
Tecnologia en Documentacion y Archivistica y
Afines), Administracion.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-TN-40603-06

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion TECNICO ADMINISTRATIVO

Cédigo 406

Grado 03

Grupo ocupacional MANTENIMIENTO

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE MANTENIMIENTO

Area funcional SECCION DE MANTENIMIENTO

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompaniar el desarrollo de programas para el sostenimiento y mejoramiento de la infraestructura
fisica y del campus en general, de conformidad con los procedimientos de la dependencia y los
lineamientos de la institucion.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar la programacion de las actividades que ejecuta el personal operativo, dando
cumplimiento a los parametros establecidos por la dependencia, los procedimientos vy
lineamientos institucionales.

2. Distribuir el personal para la ejecucidn de las diferentes actividades, de acuerdo con las
directrices recibidas, las necesidades del servicio y los procedimientos establecidos.

3. Suministrar el material y los recursos necesarios en la reparaciéon y mantenimiento de la
infraestructura fisica de la Universidad, de acuerdo con la programacion, directrices y
procedimientos institucionales.

4. Verificar el estado de los equipos para el trabajo de altura utilizados en las labores de
mantenimiento, de acuerdo a la reglamentacién y procedimientos institucionales.

5. Orientar el personal que realiza trabajo en alturas de la dependencia de acuerdo con las
instrucciones y la normativa vigente.

6. Realizar actividades de caracter administrativo requeridas para el desarrollo de los procesos de
la dependencia de acuerdo con la reglamentaciéon, los lineamientos y directrices
institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Relaciones humanas y atencién al publico.
2. Electricidad, carpinteria, plomeria, albafiileria, cerrajeria, cerraduras, pintura y ornato.
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3. Materiales, herramientas y equipos.
4. Manejo de herramientas ofimdticas (Office, Internet).

VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Experticia Técnica
Trabajo en Equipo
Organizacion del Trabajo
Anilisis de Informacion
Rigurosidad

6. Evaluacion del Riesgo

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PonNE
ukhwNR

Titulo de formacidon técnica profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia
tecnoldgica o seis (6) semestres de formacién | relacionada.

universitaria, debidamente certificados, en los
nucleos bdsicos del conocimiento en:
Arquitectura y Afines (Arquitectura), Ingenieria
Industrial y Afines (Ingenieria Industrial),
Ingenieria Mecdnica y Afines (Ingenieria
Mecanica), Ingenieria Civil y afines.

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-TN-40801-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién TECNICO OPERATIVO

Cddigo 408

Grado 01

Grupo ocupacional CORRESPONDENCIA

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
I. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE GESTION DOCUMENTAL

Area funcional SECCION DE GESTION DOCUMENTAL

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la entrega, recepcidén, custodia, conservacién y limpieza de documentacién oficial interna
y externa de la Sede, de acuerdo con la normativa, politicas y lineamientos de gestion documental,
acogidos y establecidos por la Universidad

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Efectuar la distribucién y recoleccion de la correspondencia interna generada en cada una de

las oficinas productoras que forman parte de la ruta asignada, en las repeticiones y tiempos
establecidos por la dependencia.

2. Radicar los documentos oficiales internos y externos recibidos y entregados, de conformidad
con las politicas y procedimientos establecidos por la dependencia.

3. Realizar procesos de limpieza, custodia, conservacién y organizacién documental en el archivo
central de la Sede, de acuerdo con las necesidades de la dependencia, la normativa vigente y
las politicas de la Universidad.

4. Registrar la informacién del termohigrometro y demas equipos de control del archivo central
de la Sede, de conformidad con los procedimientos establecidos por la dependencia.

5. Realizar seguimiento al funcionamiento del deshumidificador y demas equipos del archivo
central de la Sede, de conformidad con los procedimientos establecidos por la dependencia.

6. Realizar la entrega o recepcidn de correspondencia urgente cuando el servicio lo requiera, de
conformidad con las necesidades de la dependencia e indicaciones del jefe inmediato.

7. Realizar labores de reprografia, foliacion y custodia documental en los archivos de la sede, de
acuerdo con los lineamientos de la dependencia y la normativa vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Planes de manejo de emergencias en gestion documental.
Procesos de Archivistica o Gestién Documental.
Ofimatica.

Manejo de equipos de reprografia.

PwnNE
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Experticia Técnica
Trabajo en Equipo
Organizacion del Trabajo
Analisis de Informacion
Rigurosidad
6. Evaluacion del Riesgo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PonNE
ukhwnNE

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidon técnica profesional o | No requiere.
tecnolégica o tecnolégica o cuatro (4)
semestres de formacién universitaria en los
nucleos bdsicos del conocimiento en:
Bibliotecologia y otros de ciencias sociales y
humanas (Bibliotecologia, Ciencias de |Ia
informacién y la documentacidn; Ciencias de la
informacion y la documentacion,
Bibliotecologia y  Archivistica;  Técnica
Profesional en Documentologia, Técnico
Profesional en Archivistica, Tecnologia en
Gestion Documental, Tecnologia en
Archivistica, Tecnologia en Documentacién y
Archivistica y Afines), Ingenieria de sistemas,
telematica y afines (Ingenieria de Sistemas,
Tecnologia en Sistemas de Informacion,
Tecnologia en Informdtica, Tecnologia de
Programacion de Sistemas de Informacion vy
Afines), Administracidn, (Técnico Profesional en
Gestion Documental, Tecnologia en Gestidn
Documental, Tecnologia en Gestion de Sistemas
de informacion Documental y Archivistica,
Tecnologia Archivistica y Afines).

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-TN-40801-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacidn TECNICO OPERATIVO

Cédigo 408

Grado 01

Grupo ocupacional OTROS ADMINISTRATIVOS

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE PUBLICACIONES

Area funcional SECCION DE PUBLICACIONES

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las piezas graficas que se solicitan en la Seccidn, segln las programaciones establecidas,
los procedimientos y directrices institucionales.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=

Realizar propuestas de disefio, de acuerdo con las necesidades de los usuarios, las
especificaciones de cada proyecto y los lineamientos institucionales.

2. Imprimir las pruebas digitales de los disefios y diagramacién realizados, para revision vy
aprobacién por parte del usuario, segun las necesidades de los usuarios, las especificaciones
de cada proyecto y los lineamientos institucionales.

3. Preparar las imagenes requeridas en las piezas graficas de la Universidad, segun las
especificaciones técnicas acordadas, las directrices y procedimientos institucionales.

4. Realizar el soporte digital de las piezas elaboradas, aplicando los procedimientos establecidos.

5. Atender y resolver las solicitudes de los usuarios de la Seccion Publicaciones dentro de los
plazos establecido y conforme a los procedimientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Ofimatica.

2. Manejo de colores, manejo y medidas de planchas, sistemas de impresion, tipos de tinta, tipo
de papeleria y normas de presentacién de libros y tesis.

3. Herramientas de almacenamiento digital.

4. Software de disefio grafico y retoque digital.

5. Manejo, configuracion y operacion de impresora laser.
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Diagramacion y montaje de piezas graficas.

Normativa del manual de imagen corporativa y manejos de logos de la Universidad.
Inglés.

Software y normas de diagramacion.

L x N

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Experticia Técnica
Trabajo en Equipo
Organizacion del Trabajo
Analisis de Informacion
Rigurosidad

Evaluacién del Riesgo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PwnNRE
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VIl.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidon técnica profesional o | No requiere.
tecnolégica o cuatro (4) semestres de
formacion universitaria, debidamente
certificados en los nucleos basicos del
conocimiento en: Disefio (Disefio grafico),
Publicidad y afines.

VIII.  EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.

Pagina 258 de 588



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

Ficha: MD-CA-TN-40801-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacidn TECNICO OPERATIVO

Cédigo 408

Grado 01

Grupo ocupacional MANTENIMIENTO

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia DIVISION DE LOGISTICA

Area funcional DIVISION DE LOGISTICA

Cantidad de puestos de trabajo 3

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular de la Sede universitaria de
conformidad con los procedimientos y lineamientos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar mantenimiento y reparaciones a la flota vehicular de la sede que permitan el eficiente
desarrollo de las actividades de la institucién, segun la programacion de la dependencia, la
normativa aplicable y los procedimientos institucionales.

2. Verificar el adecuado uso de los materiales, equipos y herramientas de trabajo, optimizando la
vida atil de los mismos, de conformidad con los procedimientos, lineamientos y directrices
establecidos.

3. Mantener aseado y organizado el puesto de trabajo, con el fin de garantizar el cuidado de los
bienes y de las personas, de acuerdo a las directrices y procedimientos de la dependenciay la
Universidad.

4. Presentar sugerencias y recomendaciones en relacion con la infraestructura eléctrica, para el
mejoramiento correspondiente, de acuerdo con los requerimientos del servicio, las directrices
y procedimientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Normas de seguridad y Salud Ocupacional.
Mecanica automotriz

Electricidad y electrénica de automotores
Normas de seguridad vial

PwnNE
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Experticia Técnica
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en Equipo
3. Transparencia 3. Organizacion del Trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de Informacion
5. Rigurosidad

6. Evaluacion del Riesgo

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional o | No requiere.
tecnoldgica o cuatro (4) semestres de formacion
universitaria, debidamente certificados, en el
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria
Eléctrica vy afines; Ingenieria mecanica;
mecanica automotriz

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de Ia
Resolucidon de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MD-CA-TN-40801-04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacidn TECNICO OPERATIVO

Cédigo 408

Grado 01

Grupo ocupacional MANTENIMIENTO

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE MANTENIMIENTO

Area funcional SECCION DE MANTENIMIENTO

Cantidad de puestos de trabajo 4

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar la reparacidn, revision, modificacién y conservacién de los elementos de madera en la
Universidad, con base en los programas de mantenimiento preventivo, las solicitudes de servicio,
las directrices y procedimientos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la reparaciéon y mantenimiento a los elementos de madera, de acuerdo a la solicitud
del servicio, la programacion, los lineamientos y procedimientos establecidos

2. Adelantar labores de carpinteria, conforme a la programacion de la dependencia, las directrices
y procedimientos institucionales.

3. Inspeccionar las areas y bienes a intervenir identificando riesgos, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

4. Distribuir labores a los ayudantes cuando le sean asignados en trabajos especificos,
controlando el desarrollo de las actividades de acuerdo a las directrices, lineamientos y
procedimientos institucionales.

5. Operar maquinaria y equipos necesarios en el mantenimiento y reparacion de los elementos
de madera, conforme a las normas de seguridad y salud en el trabajo, los lineamientos
establecidos por la Universidad.

6. Brindar orientacion técnica, sugerencias y recomendaciones que requiera la Sede en relacién
con la carpinteria-madera, determinando acciones preventivas y correctivas, de acuerdo a los
lineamientos y procedimientos institucionales. .

7. Participar en la realizacién de inventarios de materiales y equipos, de conformidad con las
directrices y los procedimientos establecidos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Normativa de seguridad en Salud Ocupacional.
2. Herramientas y maquinas (sierra circular y de cinta, cepilladora, canteadora, lijadora, pulidora,
taladros, caladoras, trompo o tupi).
3. Tipologias de madera y materiales derivados, medidas comerciales de los mismos.
4. Pegantes.
5. Materiales laminados y sintéticos.
6. Laminas para cielo raso.
7. Interpretacion de planos de muebles y elementos especiales en madera.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Experticia Técnica
Trabajo en Equipo
Organizacion del Trabajo
Analisis de Informacion
Rigurosidad

Evaluacién del Riesgo

1. Orientacion a resultados

2. Orientacidn al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la Universidad

ok wnNE

VIl.  REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidon técnica profesional o | No requiere.
tecnolégica o cuatro (4) semestres de
formacion universitaria, en los nucleos basicos
del conocimiento en: Arquitectura y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Mecanica y
Afines; Ingenieria Industrial (Tecnologia en
procesos de transformacién de la madera).

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MD-CA-TN-40801-05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion TECNICO OPERATIVO

Cddigo 408

Grado 01

Grupo ocupacional TECNOLOGIA

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MEDELLIN

Dependencia SECCION DE MANTENIMIENTO

Area funcional SECCION DE MANTENIMIENTO

Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar la revision, reparacion y modificacidon de instalaciones y redes eléctricas en la Sede, con
base en los programas de mantenimiento preventivo, las solicitudes de servicio, las directrices y
procedimientos institucionales. .

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar reparacidn, instalaciones y mantenimiento de redes y aparatos eléctricos en la Sede,
de acuerdo a la programacion, los lineamientos institucionales y la solicitud del servicio.

2. Efectuar la lectura mensual de los contadores eléctricos de los locales comerciales de la Sede,
de acuerdo con las directrices de la dependenciay los requ