UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA
DIRECCION NACIONAL DE PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO

CIRCULAR N° OO 10

PARA: ALBA LUCIA MARIN, Directora de Personal - Sede Bogota

DE:

AS

LILIANA PATINO GARCIA, Jefe de Division Direccion de Personal - Sede Medellin
EIDA PINO, Jefe de D|V|S|on Direccioén de Personal - Sede Manizales

SANDRA MARCELA MUNOZ, Jefe de Division Direccion de Personal - Sede Palmira
MARIA DEL ROSARIO ORTIZ, Jefe de Unidad de Gestion Integral - Sede Amazonia
NUBIA STELLA ESLAVA, Jefe de Unidad de Gestion Integral - Sede Orinoquia

LUZ MILA RAMIREZ, Jefe de Unidad de Gestién Integral - Sede Caribe

OSWALDO CASTELLANOS GARCIA, Jefe Division Nacional de Personal Administrativo

Directora Nacional de Personal Académico y Administrativo

UNTO: Nuevas precisiones con respecto al proceso de actualizacién del Manual de Funciones de la
planta de cargos de personal administrativo de la Universidad.

recHa: 03 NOV. 2045

De

acuerdo con lo concertado en la sesion de trabajo realizada por videoconferencia el pasado 16 de

septiembre de 2015, me permito presentarles las siguientes consideraciones:

1.

El primer informe que da cuenta del inventario de los cargos de personal administrativo que conforman la
planta de personal administrativo de la respectiva Sede debia ser entregado a mas tardar el viernes 02 de
octubre de 2015, teniendo en cuenta los aspectos sefialados en la guia de actualizacion del Manual de
Funciones y el plan de trabajo remitido.

La entrega del siguiente informe estd programada con fecha limite 06 de noviembre de 2015. Por lo
anterior, y debido a que esta Direccion debe rendir informes a instancias del Nivel Nacional en relacion con
el desarrollo del proceso de actualizacién del Manual de Funciones, es preciso que el informe y la
informacion previa que haga falta enviar, se remita maximo en la fecha sefialada.

Con el propésito de evitar dispersion en las disciplinas académicas o profesiones que deben acreditarse
para desempenar empleos en que se exija como requisito de formaciéon académica titulo o aprobacién de
estudios en educacion superior, en los manuales de funciones debera incluirse en el apartado de los
requisitos minimos, el area del conocimiento y el nicleo basico de conocimiento que contengan las
disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de
Informacion de la Educacion Superior - SNIES que administra el Ministerio de Educacién Nacional. En
relacion con la definicion de las formaciones académicas, se tomara como referente las clasificaciones y
agrupaciones estipuladas por el SNIES (Ver anexo).

Para el documento de Actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias de la respectiva
Sede, ademas de los perfiles especificos de los cargos, se recomienda elaborar un primer capitulo que
contenga los perfiles de los cargos que componen la planta de personal administrativo para cada Sede,
donde se describan unas funciones de caracter global. Este apartado debera elaborarse teniendo en cuenta
la generalidad de funciones en los distintos grupos ocupacionales y/o niveles jerarquicos. Tal como se
presenta actualmente con los perfiles de los cargos de secretaria ejecutiva que son clasificados como planta
global.
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5. Con el proposito de estandarizar los perfiles de los cargos pares (por ejemplo, Secretarias Ejecutivas,
Operarios Calificados, Conductores Mecanicos, Técnicos Operativos, entre otros) que hacen parte de la
planta de personal administrativo de las Sedes, se debera procurar, verificar y coordinar entre las
Direcciones de Personal de Sedes o la dependencia que haga sus veces en las Sedes, la consistencia y
correspondencia de las funciones que deben ser actualizadas en algunos cargos especificos

6. Las Direcciones de Personal de Sedes o las oficinas que hagan sus veces, deberan tener en cuenta la
inclusion de nuevas funciones comunes a los grupos ocupacionales, relacionadas con el ejercicio orientado
a la Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, la cual sera suministrada a mas tardar el 17 de noviembre
de 2015 por esta Direccion, una vez se tenga la version final por parte de la Division Nacional de Seguridad
y Salud en el Trabajo. Asi mismo, se debe coordinar con las oficinas de Gestion Ambiental de cada Sede lo
referente al Sistema de Gestion Ambiental.

7. Se recomienda revisar y proponer funciones en que pueda darse un balance entre lo especifico y lo general,
por ejemplo “Realizar la recolecciéon de datos, andlisis estadistico de la informacion y elaboracién de
documentos publicables, de los proyectos de investigacion del laboratorio de citogenética, conforme a
directrices establecidas por el profesor a cargo”. Asi mismo, proponer competencias claves para grupos
ocupacionales como el de laboratoristas, que guarden relacion con el nivel jerarquico.

8. Para brindar mayor orientacion, se informa que el procedimiento establecido para la actualizacion del
manual de funciones se encuentra en la plataforma de Soft Expert con el nombre Creacion, modificacion,
supresion de cargos de la planta de personal administrativo y actualizacion de los manuales especificos de
funciones y cédigo U-PR-08.002.002 (Ver adjunto).

9. Esta Direcciéon a través de la Division Nacional de Personal Administrativo y la Division Nacional de
Seguridad y Salud en el Trabajo estd en disposicion de realizar el acompafiamiento necesario en los
aspectos metodologicos de actualizacion del manual de funciones a través de las extensiones 18142, 18186
y/o en los correos electrénicos divperad nal@unal.edu.co y divsat nal@unal.edu.co.

Nuevamente les agradecemos seguir los lineamientos mencionados, en procura de cumplir con la meta de
actualizacion del Manual de Funciones de los cargos de la planta de personal administrativo de la Universidad.

ALBA ESTHER VILLAMI
Directora

OCAMPO
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ANEXO

Las areas y nucleos basicos del conocimiento establecidos en el Sistema Nacional de Informacion de la
Educacion Superior - SNIES -, son los mencionados a continuacion:

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Agronomia
AGRONOMIA, VETERINARIA Y AFINES | Medicina Veterinaria
Zootecnia

Artes Plasticas Visuales y afines
Artes Representativas
Disefio
Musica
Otros Programas Asociados a Bellas Artes
Publicidad y Afines
CIENCIAS DE LA EDUCACION Educacién
Bacteriologia
Enfermeria
Instrumentacién Quirurgica
Medicina
CIENCIAS DE LA SALUD Nutricién y Dietética
QOdontologia
Optometria, otros Programas de Ciencias de la Salud
Salud Publica
Terapias
Antropologia, Artes Liberales
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacién Social, Periodismo y Afines
Deportes, Educacion Fisica y Recreacion
Derecho y Afines
Filosofia, Teologia y Afines
Formacion relacionada con el Campo Militar o Policial
Geografia, Historia
Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines
Psicologia
Sociologia, Trabajo Social y Afines
Administracion
Contaduria Publica
Economia
Arquitectura y Afines
Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Biomédica y Afines
INGENIERIA, ARQUITECTURA, Ingenieria Civil y Afines
URBANISMO Y AFINES Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
% Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines
Ingenieria Eléctrica, Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Mecénica y Afines
Ingenieria Quimica y Afines
Otras Ingenierias
Biologia, Microbiologia y Afines
Fisica
Geologia, otros programas de Ciencias Naturales
Matematicas, Estadistica y Afines
Quimica y Afines

BELLAS ARTES

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES

MATEMATICAS Y CIENCIAS
NATURALES

Las profesiones que hacen parte de cada nucleo basico del conocimiento.-NBC- pueden ser consultadas en
la pagina web del SNIES en el sitio:

http://snies.mineducacion.gov.co/consultasnies/programa/buscar.jsp?control=0.09037079556060201
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