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FICHAS DE LOS CARGOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

FICHA: LP-LN-DR-016017-01

NIVEL DIRECTIVO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico

DIRECTIVO

Naturaleza del empleo

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion

VICERRECTOR

Cédigo 0160
Grado 17
Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Sede LA PAZ

Dependencia

VICERRECTORIA DE SEDE

Area funcional

VICERRECTORIA DE SEDE

Cantidad de puestos de trabajo

1

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir aspectos académicos y administrativos de la Sede La Paz, bajo la coordinacién del Rectory
en concordancia con los proyectos, estatutos y normas generales de la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Definir y dirigir politicas orientadas al desarrollo de los procesos de formacion, investigacion y
extension de la Sede La Paz, de acuerdo con lo establecido en planes de desarrollo global y de
Sede.

Coordinar la gestidon académica, cientifica, tecnoldgica, cultural y artistica, procurando la
integracién de las Escuelas en la Sede, de conformidad con las politicas y procedimientos
establecidos por la Universidad.

Promover la proyeccion social de la Universidad en diferentes sectores sociales y en la
comunidad en general, garantizando el vinculo Universidad sociedad.

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

Dirigir acciones para articular en el contexto regional de la Sede, las politicas definidas en el
nivel nacional.

Dirigir proyectos especiales y planes generales relacionados con la Sede de la Paz y velar por el
cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

Dirigir la formulacion del Plan de Accién de la Sede para su aprobacidon ante la Rectoria,
siguiendo las politicas y directrices establecidas.
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8. Dirigir los asuntos del personal académico y administrativo de la Sede, acorde con lo
establecido en la normativa interna.

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

10. Representar a la Sede ante diferentes organismos publicos y privados en actividades inherentes
a los objetivos misionales de la Universidad.

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

12. Presidir 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

Politicas publicas en materia de educacién superior.
Formulacion, ejecucion y evaluacién de proyectos.
Estructura académico administrativa de la Universidad.
Contratacion estatal.

Normativa sobre Educaciéon Superior.

Marco normativo de la Universidad Nacional de Colombia.
Administracion Publica.

Nou,kwnNnpeE

VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados 1. Planeacién y organizacion

2. Orientacidn al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento estratégico
3. Transparencia 3. Negociacién

4. Compromiso con la Universidad 4. Liderazgo

5. 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) afos y tener al menos la calidad de profesor asociado en ejercicio de la Universidad
Nacional de Colombia.

Pagina 5 de 65



FICHA: LP-LN-DR-016304-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico DIRECTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn SECRETARIO DE SEDE

Cddigo 0163

Grado 04

Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO

Sede LA PAZ

Dependencia SECRETARIA DE SEDE

Area funcional SECRETARIA DE SEDE

Cantidad de puestos de trabajo 1

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o

LN

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

Actuar como Secretario del Consejo de Sede y del Consejo de Escuelas.

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

Organizar y responder por el archivo de la Sede.

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

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

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

Coordinar los Claustros y la Colegiatura de Sede.

Administrar el Sistema de Informacién Académica, aplicando los pardmetros técnicos
establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Normativa sobre educacidn superior y decretos reglamentarios.
2. Sistema de informacidn y aplicativos de la Universidad.

3. Estructura y funcionamiento de la Universidad.

4. Administracidn y contratacién publica.

5. Normativa de la Universidad Nacional de Colombia.
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6. Planes de desarrollo global y de Sede y Plan de desarrollo institucional.

7. Normativa sobre gestién documental.
8. Alta gerencia y gestion de calidad.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacidn al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la Universidad

1. Planeacién y organizacion.
2. Pensamiento estratégico.
3. Negociacion.

4. Liderazgo.

5. Toma de decisiones.

6. Conocimiento del entorno.

VII. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Segun Resolucién de Rectoria No. 1136 de 2018,
los requisitos del cargo son: Titulo profesional
universitario en cualquier nucleo bdsico del
conocimiento.

No requiere.
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FICHA: LP-LN-DR-016202-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico DIRECTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Denominacidn DIRECTOR

Cédigo 0162

Grado 02

Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Sede LA PAZ

Dependencia

DIRECCION ACADEMICA

Area funcional

ESCUELA DE PREGRADO

Cantidad de puestos de trabajo

1

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestién y evaluacién de la calidad de los programas curriculares de pregrado de la Sede,
en coherencia con el plan global de desarrollo de la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Implementar las politicas encaminadas al desarrollo y mantenimiento de la calidad de los
programas curriculares de pregrado en la Universidad y los convenios interinstitucionales en
este campo de la educacién superior, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
Coordinar el desarrollo de los instrumentos y métodos relacionados con el seguimiento y
autoevaluacién de los programas curriculares, en coherencia con los procedimientos y la
normativa establecidos.

Dirigir el proceso de creacion, apertura, modificacidn, suspensién, reapertura y supresion de
los programas curriculares de pregrado de la Sede ante el Consejo Académico y el Consejo
Superior Universitario, segun los requerimientos presentados.

Participar junto con la Direccion Nacional de Admisiones en el disefio de criterios de admisiéon
a los programas curriculares de pregrado, siguiendo los lineamientos establecidos.

Controlar los procesos de evaluacién, acreditacion y seguimiento de los programas curriculares
de pregrado de la Sede, segun los procedimientos establecidos.

Enviar la informacién sobre los programas curriculares de pregrado de la Universidad al
Sistema Nacional de Informacidn de la Educacidon Superior - SNIES, en coherencia con los
requerimientos recibidos.

Coordinar la participacién de los estudiantes de pregrado de la Universidad Nacional de
Colombia en los exdmenes de Estado SABER PRO, de acuerdo con los requerimientos recibidos.
Desarrollar los lineamientos del Sistema de Acompaifamiento estudiantil en el dmbito
académico en la Universidad Nacional de Colombia.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

. Contratacién publica.
. Alta gerencia y gestion de calidad.

. Manejo de bases de datos.
. Normativa de la Universidad.

N o U WN R

. Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad.

. Planes de desarrollo global y de sede, y Plan de Desarrollo Institucional.
. Politicas publicas en materia de educacidn superior.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

. Orientacidn a resultados
. Orientacion al usuario y al ciudadano
. Transparencia

A W N R

. Compromiso con la Universidad

1. Planeacion y organizacion
2. Pensamiento estratégico
3. Negociacién

4. Liderazgo

5. Toma de decisiones

6. Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
nucleo basico del conocimiento.

Titulo de maestria en cualquier nucleo bdasico
del conocimiento.

Veinticuatro (24) meses de
profesional relacionada.

experiencia

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: LP-LN-DR-016202-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico DIRECTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Denominacidn DIRECTOR

Cédigo 0162

Grado 02

Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Sede LA PAZ

Dependencia

DIRECCION ACADEMICA

Area funcional

ESCUELA DE POSGRADO

Cantidad de puestos de trabajo

1

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y supervisar la creacién y el desarrollo de programas curriculares de posgrado de la Sede La
Paz, y su proceso de autoevaluacion en coherencia con los planes de desarrollo global y sedes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Implementar las politicas de los programas de posgrado de conformidad con los lineamientos
internos establecidos.

Coordinar el proceso de creacidn, apertura, modificacion, suspension, reapertura y supresion
de los programas de posgrado de la Sede La Paz teniendo en cuenta los procedimientos
definidos por la Universidad.

Conceptuar sobre la viabilidad y pertinencia académica de los proyectos de creacidn y apertura
de programas curriculares de posgrado en la Sede La Paz, para su presentacion ante los cuerpos
colegiados pertinentes en coherencia con los objetivos institucionales y los procedimientos
definidos por la Universidad.

Coordinar el desarrollo de los instrumentos y métodos para hacer seguimiento al desempefio
académico, al proceso de autoevaluacién y acreditacién de los programas curriculares de
posgrado de la Universidad Nacional de Colombia.

Participar en el disefio de criterios de admisién a los posgrados, junto con la Direccidon Nacional
de Admisiones de acuerdo con los reglamentos internos establecidos.

Disefiar estrategias para el fomento de la investigacion en los posgrados, realizando el
acompafiamiento a los becarios y el seguimiento a los estudiantes en la consecucién de becas
en los términos y condiciones correspondientes, de conformidad con los lineamientos de la
Vicerrectoria de Investigacion

Supervisar la actualizacidn de la base de datos de los programas de posgrado de la Universidad
acorde con los parametros previstos.

Pagina 10 de 65




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Normativa de Educacién superior.

Sistemas de informacion.

ok wnNeRE

Alta gerencia.

Normativa de la Universidad Nacional de Colombia.
Sistema Integrado de Gestién Académica, Administrativa y Ambiental, SIGA.

Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la Universidad

1. Planeacion y organizacion
2. Pensamiento estratégico
3. Negociacién

4. Liderazgo

5. Toma de decisiones

6. Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
nucleo basico del conocimiento.

Titulo de maestria en cualquier nucleo bdasico
del conocimiento.

Veinticuatro (24) meses de
profesional relacionada.

experiencia

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: LP-LN-DR-016204-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico DIRECTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Denominacidn DIRECTOR

Cédigo 162

Grado 04

Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO
Sede LA PAZ

Dependencia

DIRECCION ACADEMICA

Area funcional

DIRECCION ACADEMICA

Cantidad de puestos de trabajo

1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos académicos y administrativos a cargo de la Direccién Académica de la Sede La
Paz conforme con las politicas, directrices y procedimientos establecidos por la Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Liderar los procesos a cargo de la Direccién Académica de la Sede, en coherencia con las
politicas académicas de la Universidad y de la Sede.

Dirigir el programa de autoevaluacion de programas curriculares de la Sede, adoptando los
lineamientos y pardmetros establecidos.

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

Dirigir el proceso de actualizacidn y creacién de programas y planes de estudio de la Sede,
segun las politicas académicas institucionales.

Coordinar el desarrollo de los sistemas de informacidn que permitan la gestion de los planes,
programas y proyectos de la Sede, de conformidad con la normativa y los procedimientos
establecidos por la Universidad.

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

Coordinar la operacion de la Red de Laboratorios de la Sede la Paz, conforme a los
lineamientos definidos por la Universidad.

Desarrollar acciones de articulaciéon entre la red de Laboratorios de la Sede y el Sistema
Nacional de Laboratorios.

Dirigir y administrar la biblioteca de la Sede de acuerdo con las politicas planes, programasy
proyectos del Sistema Nacional de Bibliotecas de la Universidad Nacional.
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10. Proponer y participar en la elaboracién y puesta en marcha de las politicas los planes,
programas y proyectos de la Sede, de acuerdo con los lineamientos de la Direccién Nacional
de Bibliotecas y de la Universidad Nacional de Colombia.

11. Administrar adecuadamente los recursos econdmicos destinados para desarrollar
actividades, proyectos, programasy planes de la Direccion Académica de la Sede, de acuerdo
con las prioridades establecidas en los planes institucionales de desarrollo y de accidn.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Normativa de educacidn superior y decretos reglamentarios.

2. Gestidn de calidad.

3. Normativay politicas de calidad académica de la Universidad.

4. Estructuray funcionamiento de la Sede y la Universidad.

5. Sistema Integrado de Gestion Académica, Administrativa y Ambiental, SIGA.

VL. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

PwNPE

Planeacién y Organizacién
Pensamiento Estratégico
Negociacion

Liderazgo

Toma de decisiones

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

e wNe

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier | Treinta y cuatro (34) 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
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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FICHA: LP-LN-DR-016204-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico DIRECTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Denominacidn DIRECTOR

Cédigo 0162

Grado 04

Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO
Sede LA PAZ

Dependencia

DIRECCION DE INVESTIGACION Y EXTENSION

Area funcional

DIRECCION DE INVESTIGACION Y EXTENSION

Cantidad de puestos de trabajo

1

PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la implementacién y reglamentacion de las politicas relacionadas con la promocion, el
fomento y la gestién de la investigacidn y extensidn universitaria en la Sede y en sus respectivas
Escuelas, de acuerdo con los lineamientos de la Vicerrectoria de Investigacion y Extension.

V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Implementar las politicas y reglamentaciones expedidas por la Vicerrectoria de Investigacion
y Extensidn para la consolidaciéon y articulacion de los procesos a cargo, de conformidad con
la normativa establecida por la Universidad.

Articular la investigacidon y extensidn con la formacién académica en la Sede, de acuerdo con
los intereses institucionales.

Dirigir las actividades relacionadas con la promocion de la innovacién y la implementacion de
politicas y normas de propiedad intelectual segun los lineamientos establecidos para tal fin.
Liderar la formulacion e implementacién del Plan Estratégico de Investigacion y Extension de
la Sede, segun la normativa y las politicas establecidas por la Universidad.

Aportar ala construccidon de documentos y propuestas de mejora de las politicas y estrategias
de orden nacional y que tengan relacidn con los procesos de Investigacion, Extensién de la
Sede.

Monitorear el estado de la Investigacion y Extensidn en la Sede, a través de la informacién
requerida, construccién de indicadores y elaboracién de los informes a los que haya lugar.
Atender los requerimientos de la Direccién Nacional de Extensidn e Investigacion, en materia
de gestidn, seguimiento, evaluacidn, control y divulgacién de los procesos a cargo.

Orientar a las Escuelas de la Sede en la gestion, seguimiento, evaluacidn, control y divulgacion
de los programas y proyectos de Investigacion y Extension.

Atender los requerimientos de las instancias superiores en materia de gestion, seguimiento,
evaluacidn, control y divulgacidn de la investigacion y extensién de la Sede.
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10. Administrar adecuadamente los

recursos econémicos destinados para desarrollar

actividades, proyectos, programas y planes de extensién de la Sede, de acuerdo con las
prioridades establecidas en los planes institucionales de desarrollo y de accidn.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Normativa vigente de ciencia y tecnologia
Gestion financiera

Contratacién publica

Planeacién y evaluacidn de proyectos

ok wNnE

Politica publica en materia de Educacién Superior
Sistema Integrado de Gestidn Académica, Administrativa y Ambiental, SIGA.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la Universidad

1. Planeacion y organizacion
2. Pensamiento estratégico
3. Negociacién

4. Liderazgo

5. Toma de decisiones

6. Conocimiento del entorno

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.

Treinta y cuatro (34) 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: LP-LN-DR-016204-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico DIRECTIVO
Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Denominacidn DIRECTOR
Cddigo 0162
Grado 04
Grupo ocupacional DIRECTIVOS
Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO
Sede LA PAZ
Dependencia DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Area funcional DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Cantidad de puestos de trabajo 1

. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la implementacién de politicas, planes, programas y proyectos relacionados con la gestion
y fomento socioecondmico, salud, acompafiamiento integral, cultura, actividad fisica y deporte y
los demds que sean requeridos garantizando el desarrollo integral de la comunidad universitaria
de acuerdo con las politicas y normativa interna.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar las politicas y reglamentaciones para la consolidacion y articulacién del Sistema
de Bienestar Universitario segun los lineamientos establecidos por la Direccién Nacional de
Bienestar Universitario.

2. Disefar, proponer y orientar politicas y estrategias en materia de programas de Bienestar
Universitario que respondan a las necesidades o requerimientos de la comunidad universitaria
de la Sede.

3. Coordinar la implementacién de los planes, programas y proyectos de bienestar universitario
en la Sede, que se hayan aprobado de acuerdo con las necesidades identificadas.

4. Supervisar los programas de acompafiamiento integral, gestion y fomento socioecondmico,
actividad fisica y deportiva, salud y cultura en la Sede, de conformidad con los procedimientos
y la normativa establecida por la Universidad.

5. Realizar seguimiento al presupuesto asignado a la dependencia garantizando la adecuada
ejecucion de acuerdo con las metas definidas.

6. Representar a la sede de la Paz en temas relacionados con Bienestar Universitario en las
reuniones, comités, mesas técnicas y eventos que le sean asignados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Disefio y evaluacién de planes, programas y proyectos
2. Contratacién publica
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3. Estrategias de mediacidn para la resolucion de conflictos

4. Normativa de la Universidad Nacional

5. Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad Nacional

VI. COMPETENCIAS

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

. Orientacioén a resultados
. Orientacidn al usuario y al ciudadano
. Transparencia

A W N R

. Compromiso con la Universidad

1. Planeacién y organizacion
2. Pensamiento estratégico
3. Negociacién

4. Liderazgo

5. Toma de decisiones

6. Conocimiento del entorno

VIL.

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.

Treinta y cuatro (34) 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: LP-LN-DR-016204-04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico DIRECTIVO
Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Denominacidn DIRECTOR
Cddigo 0162
Grado 04
Grupo ocupacional DIRECTIVOS
Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO
Sede LA PAZ
Dependencia DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Area funcional DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cantidad de puestos de trabajo 1

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y administrar los procesos administrativos y financieros de la Sede la Paz de la Universidad
Nacional de Colombia, de acuerdo con los procedimientos y normativa vigente establecida.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Coordinar la implementacidn y seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos
relacionados con la gestién administrativa y financiera de la Sede la Paz, conforme con los
procedimientos establecidos y la normativa vigente.

Dirigir y coordinar los procesos financieros de la Sede, teniendo en cuenta las politicas
definidas por la Universidad Nacional.

Dirigir y coordinar la ejecucién de los planes y programas de logistica y seguridad de la Sede,
de acuerdo con los requerimientos establecidos.

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

Dirigir y coordinar la ejecucion del presupuesto de la Sede, en coordinaciéon con las demas
dependencias, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Coordinar el proceso contractual de la Sede y verificar su desarrollo de conformidad con las
normas internas de la Universidad Nacional y con las ordenaciones del gasto existentes.
Dirigir y coordinar las politicas de bienes en la Sede, para garantizar su aseguramiento y
proteccion, conforme con las necesidades de la Universidad Nacional.

Consolidar y presentar los informes de gestidn requeridos, de acuerdo con los lineamientos
definidos.

Liderar y coordinar las actividades del personal a cargo, segin la normativa y los
procedimientos establecidos por la Universidad.

Dirigir y hacer seguimiento a los proyectos y programas asignados, conforme con las politicas
y procedimientos establecidos por la Universidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Administracion y Contratacion Publica

Finanzas, presupuesto y contabilidad
Normativa vigente en presupuesto publico

LWoNOUAWNRE

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

Politicas publicas en materia de educacion superior

Sistemas de informacién y aplicativos propios de la Universidad Nacional

Sistema Integrado de Gestiéon Académica, Administrativa y Ambiental, SIGA.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la Universidad

1. Planeacién y organizacion
2. Pensamiento estratégico
3. Negociacién

4. Liderazgo

5. Toma de decisiones

6. Conocimiento del entorno

VII.

REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario del Nducleo
Basico del Conocimiento en: Economia
(Economia), Administracién (Administracion de
Empresas, Administracion de Empresas vy
Finanzas, Administracién Financiera,
Administracion de Negocios, Administracién
Publica), Contaduria Publica (Contaduria
Publica), Ingenieria Industrial y Afines
(Ingenieria Industrial).

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

Treinta y cuatro (34) 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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NIVEL ASESOR

FICHA: LP-LN-AS-10201-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASESOR

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn ASESOR

Cédigo 102

Grado 01

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO

Sede LA PAZ

Dependencia VICERRECTORIA DE SEDE

Area funcional VICERRECTORIA DE SEDE

Cantidad de puestos de trabajo 1

1118 PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en asuntos juridicos a la Vicerrectoria de Sede de La Paz en la toma de decisiones,
formulacion de politicas y lineamientos de acuerdo con los estatutos, las reglamentaciones
internas y la legislacion vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la proyeccion de politicas, lineamientos, instructivos y directrices propias del
desarrollo de las funciones de la dependencia y el cumplimiento de las normas.

2. Revisar todos los documentos relacionados con la gestidn de la Vicerrectoria de Sede desde el
punto de vista juridico, siguiendo la normativa y procesos de la Universidad Nacional.

3. Proyectar los actos administrativos que sean emitidos de forma directa por la Vicerrectoria de
la Sede La Paz siguiendo el procedimiento establecido.

4. Elaborar y mantener actualizado el mapa de normas relacionado con la gestién de la
Vicerrectoria de Sede.

5. Participar en los comités en los que se requiera asesoria y aplicacidon de conceptos técnicos
juridicos, de acuerdo con las directrices impartidas.

6. Proyectar conceptos juridicos y respuestas a las consultas relacionadas con los asuntos
puestos a su analisis, segln la designacién que haga el Vicerrector, de conformidad con los
reglamentos internos y la normativa vigente.

7. Proyectar respuestas a acciones de tutela y a los procesos administrativos y académicos que
se lleven en la dependencia, conforme a la normativa y jurisprudencia pertinente.
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8.

Ejercer la representacion judicial en los casos que le sean asignados, segun las politicas
definidas por la Universidad y las necesidades de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

ok wnNRE

Estructura académica y administrativa de la Universidad Nacional
Marco normativo de la Universidad Nacional de Colombia
Normativa sobre Educacién Superior

Derecho administrativo, laboral, publico y derecho privado
Contratacién estatal

Formulacién, ejecucion y evaluacién de proyectos

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Pensamiento analitico

Experticia profesional

Construccion de relaciones interpersonales
Conocimiento del entorno

Argumentacion

6. Flexibilidad y adaptacion

. Orientacion a resultados
. Orientacidn al usuario y al ciudadano

. Transparencia

ukhwn e

. Compromiso con la Universidad

VIL. 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.

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

d

eroguen.
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FICHA: LP-LN-AS-10201-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASESOR

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn ASESOR

Cédigo 102

Grado 01

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO

Sede LA PAZ

Dependencia VICERRECTORIA DE SEDE

Area funcional VICERRECTORIA DE SEDE

Cantidad de puestos de trabajo 1

1118 PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a las diferentes dependencias de la Sede en los asuntos relacionados con la operaciéon de
las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, de conformidad con las politicas y
directrices de la Direccion Nacional de Tecnologias de la Informaciéon y las Comunicaciones - DNTIC,
los reglamentos y la normativa vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar la asesoria requerida por las diferentes dependencias de la Sede, en el disefio,
ejecucion y supervision de planes, programas y proyectos en materia de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones, de acuerdo con las directrices del nivel nacional y la
normativa vigente.

2. Coordinar la operacidn informatica, la infraestructura tecnoldgica y la prestacion del servicio
de comunicaciones de la Sede, de acuerdo con los procedimientos y normativa establecida por
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, segun las necesidades de la Sede y
los lineamientos del nivel nacional.

4. Asesorar a las diferentes dependencias de la Sede en la proyeccidn de ejecucion del
presupuesto de inversién y de funcionamiento de TICs para la Sede, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Direcciéon Nacional de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones.

5. Implementar las politicas y mecanismos de seguridad de la plataforma tecnoldgica de la
Universidad, realizando el seguimiento a su aplicacion en la Sede, conforme a la normativa
vigente y lineamientos establecidos por la Universidad.
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6. Realizar el analisis correspondiente a los requerimientos o solicitudes relacionadas con
seguridad informdtica que se presentan ante la Vicerrectoria de Sede, conforme a las

directrices establecidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.
2. Planeacion estratégica.
3. Gerencia de proyectos.
4. Infraestructura informdtica y de comunicaciones.
5.  Normativa TIC vigente.
6. Sistema Integrado de Gestion Académica, Administrativa y Ambiental, SIGA.
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. Construccion de relaciones interpersonales
4. Compromiso con la Universidad 2. Conocimiento del entorno
3

. Argumentacién
4. Flexibilidad y adaptacion

VII.

REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos
basicos del conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines (Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria de  Sistemas vy
Computacion, Ingenieria Informatica);
Ingenieria de Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones vy
afines (Ingenieria Electrénica y
Telecomunicaciones, Ingenieria de
Telecomunicaciones y Afines).

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

Doce (12) 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 demas normas que la modifiquen, sustituyan o

deroguen.
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FICHA: LP-LN-AS-10201-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASESOR

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn ASESOR

Cédigo 102

Grado 01

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO

Sede LA PAZ

Dependencia VICERRECTORIA DE SEDE

Area funcional VICERRECTORIA DE SEDE

Cantidad de puestos de trabajo 1

. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Vicerrectoria de Sede en la gestidn administrativa y logistica de la infraestructura de
la Sede y los servicios de mantenimiento que esta demande, de conformidad con los
procedimientos y la normativa establecida por la Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la definicidn de politicas y de proyectos en materia de infraestructura y prestacion
de servicios requeridos para la adecuada gestion logistica de la Sede, de acuerdo con los
procedimientos y la normativa establecida por la Universidad.

2. Evaluar los requerimientos de servicios y el mantenimiento de los recursos de infraestructura,
dando cumplimiento a los procesos y procedimientos establecidos.

3. Asesorar el desarrollo de los procesos para la adecuada prestacion del servicio en términos de
infraestructura fisica y de recursos, segun las necesidades existentes y los procedimientos
vigentes.

4. Realizar la formulacién y seguimiento de los proyectos de inversién relacionados con la
infraestructura y los contratos de bienes y servicios de conformidad con la gestion logistica de
la Sede.

5. Emitir conceptos sobre la adecuacion de infraestructura y la prestacidn de los servicios de aseo,
vigilancia y seguridad y el suministro o renovacion del parque automotor, atendiendo los
requerimientos presentados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Estructuracion de proyectos de infraestructura

2. Normativa vigente en preservacién y mantenimiento patrimonio cultural

3. Planeacion estratégica.

4. Gerencia de proyectos.
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5. Sistema Integrado de Gestion Académica, Administrativa y Ambiental, SIGA.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

bl

. Pensamiento analitico

. Experticia profesional

. Construccion de relaciones interpersonales
. Conocimiento del entorno

. Argumentacién

7. Flexibilidad y adaptacién

a U WN -

VII.

REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos
basicos del conocimiento en: Ingenieria Civil y
afines o Arquitectura.

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

Doce (12) 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: LP-LN-AS-10204-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASESOR

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Denominacidn ASESOR

Cédigo 102

Grado 04

Grupo ocupacional

ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Sede LA PAZ

Dependencia

VICERRECTORIA DE SEDE

Area funcional

VICERRECTORIA DE SEDE

Cantidad de puestos de trabajo

1

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la formulacién, ejecucidn y control de programas y proyectos de la Vicerrectoria de
Sede y en el establecimiento, mantenimiento y fortalecimiento de las relaciones con instancias
internas y externas de acuerdo con los intereses institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion del Plan Global de desarrollo y Plan de Accidn Institucional de la
Sede, brindando instrumentos, metodologia y el apoyo técnico necesario para el desarrollo de
las actividades propias de esta etapa, de acuerdo con las directrices del Vicerrector de Sede.
Proyectar conceptos para la toma de decisiones relacionadas con las actividades de la
Vicerrectoria de Sede, en concordancia con las politicas y normativa vigente.

Asesorar politicas orientadas al desarrollo de los procesos de formacion, investigacion y
extension de la Sede, de acuerdo con lo establecido en planes de desarrollo global y de sede.
Desarrollar actividades de articulacién con agentes de la comunidad universitaria en pro de la
proyeccidn social de la Universidad Nacional, de acuerdo con la normativa establecida.
Promover las relaciones con diferentes instancias de la Universidad y con entidades externas
gue apoyen la formulacion y la gestidn de los proyectos de la Sede, de acuerdo con los
intereses institucionales.

Realizar seguimiento a los compromisos derivados de los proyectos de la Sede La Paz de
acuerdo con los productos y cronogramas establecidos.

Promocionar la participacién de la comunidad universitaria en diferentes redes y asociaciones
académicas de caracter internacional en cumplimiento de los objetivos trazados por la
Vicerrectoria.

Asesorar a los miembros de la comunidad universitaria que participan con sus trabajos en
convocatorias y eventos internacionales o en delegaciones fuera del pais, de acuerdo con las
normas de protocolo de la Universidad.
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Elaborar documentos técnicos, actas y relatorias sobre asuntos relacionados con la gestion de
la Vicerrectoria, conforme a la normativa y los lineamientos establecidos por la Universidad.

10. Brindar asesoria a la comunidad académica sobre aspectos relacionados con la Vicerrectoria

1

de Sede segun las politicas y los lineamientos de servicio establecidos por la Universidad
Nacional.

1. Participar en la elaboracién del proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de inversion por
vigencia fiscal con las dependencias correspondientes, segun los lineamientos definidos para
tal fin.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Estructuray funcionamiento de la dependencia y de la Universidad.
2. Normativa vigente sobre educacidn superior.
3. Normativa de la Universidad.
4. Ofimatica.
5. Relaciones internacionales
6. Diplomaciay protocolo internacional
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. Construccién de relaciones interpersonales
4. Compromiso con la Universidad 4. Conocimiento del entorno
5. Argumentacion
6. Flexibilidad y adaptacion
VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en cualquier | Veintiséis (26) meses de experiencia profesional
nucleo basico del conocimiento. relacionada.
Titulo de especializacion 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

d

eroguen.
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FICHA: LP-LN-EJ-20405-01

NIVEL EJECUTIVO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico

EJECUTIVO

Naturaleza del empleo

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion

JEFE DE DIVISION

Cédigo

204

Grado

05

Grupo ocupacional

NIVEL EJECUTIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Sede LA PAZ

Dependencia

VICERRECTORIA DE SEDE

Area funcional

VICERRECTORIA DE SEDE

Cantidad de puestos de trabajo

1

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos relacionados con la gestion del personal administrativo y docente de la Sede,
de acuerdo con las politicas y los planes establecidos por la Vicerrectoria de Sede, la Direccion
Nacional de Personal Académico y Administrativo y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Implementar en la Sede las politicas, normas, procesos y procedimientos relacionados con la
gestion tanto del personal docente como administrativo al servicio de la Universidad, de
acuerdo con las normas legales y reglamentarias.

. Orientar a las diferentes dependencias de la Sede, garantizando la correcta aplicacion de las
politicas y procesos de Talento Humano establecidos por la Universidad.

. Coordinar la elaboracién de los actos administrativos relacionados con temas de personal
docente y administrativo conforme con los lineamientos legales y técnicos emitidos por la
Direccién Nacional de Personal Académico y Administrativo a nivel nacional y de sede.

. Coordinar los procesos de induccion, capacitacion o actualizacidn del personal administrativo
de la Sede segun los procedimientos y la normatividad vigente.

Participar en el seguimiento, control y evaluaciéon de estudios técnicos en materia de
administracién de personal para al mejoramiento de los procesos y desempefio, segun las
instrucciones impartidas por la Vicerrectoria de Sede.

Proyectar conceptos técnicos y respuestas a requerimientos relacionados con Ia
administracién del personal docente y administrativo de la Sede, de conformidad con las
normas y procedimientos vigentes establecidos por la Direccién Nacional de Personal
Académico y Administrativo.
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7. Gestionar el proceso de integracion a la institucidn relativo al sistema de seleccidn, vinculacidon
y retiro del personal docente y administrativo conforme a los procedimientos establecidos y a
la normatividad vigente.

8. Coordinar la aplicacién de los procesos de ndmina y seguridad social del personal
administrativo y académico de la Sede, segun las politicas internas de la Universidad y la
normativa vigente.

9. Certificar los requisitos académicos y de permanencia de los docentes, evaluacién, promocion
o distinciones de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Universidad.

10. Dirigir la planeaciéon, seguimiento y evaluacidn de la administracion del talento humano de
acuerdo con la normativa vigente.

11. Coordinar el recurso humano del area orientandolo al cumplimiento de los objetivos y planes
de la dependencia de acuerdo con las politicas establecidas.

12. Realizar seguimiento a la gestion y resultados de la implementacién del Sistema de Gestion en
Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con la normativa vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Sistema Integrado de Gestién Académica, Administrativa y Ambiental, SIGA.

2. Gestidn del talento humano.

3. Sistema de informacion de talento humano de la Universidad.

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

5. Normativa vigente sobre seguridad y salud en el trabajo.

6. Estructuray funcionamiento de la dependenciay de la Universidad.

7. Administracion publica.

8. Ley de educacién, Empleo Publico, Carrera Administrativa y Contratacion.

VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Planeacién y organizacion
2. Orientacioén 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 ntcleos | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Economia, | relacionada.

Administracion, Contaduria Publica,
Psicologia (Psicologia), Derecho vy afines
(Derecho), Ingenieria Industrial y afines
(Ingenieria Industrial).
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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

Resoluciéon de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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NIVEL PROFESIONAL

FICHA: LP-LN-PR-30401-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Cédigo 304

Grado 01

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede LA PAZ

Dependencia SECRETARIA DE SEDE

Area funcional SECRETARIA DE SEDE

Cantidad de puestos de trabajo 1

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores administrativas que faciliten el desarrollo y ejecucién de actividades a cargo de la
Secretaria de Sede, teniendo en cuenta los procedimientos y normativa establecida por la

Universidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Publicar y comunicar en los términos legales y reglamentarios las decisiones de la Sede, de
acuerdo con los procedimientos y lineamientos establecidos por la Universidad.

2. Notificar las resoluciones expedidas por la Sede y los cuerpos colegiados de acuerdo con la
normativa vigente.

3. Participar en la implementacién de planes estratégicos y operativos de la Secretaria de Sede
segln los objetivos de la dependencia.

4. Estructurar los proyectos que se generen en la dependencia con base en los lineamientos y
requerimientos de la Universidad.

5. Orientar a la dependencia que lo requiera en asuntos relacionados con los servicios de la
Secretaria de Sede teniendo en cuenta las directrices emitidas.

6. Participar en la elaboracion, seguimiento y control a la presentacién de los informes de la
dependencia teniendo en cuenta los lineamientos definidos para tal fin.

7. Administrar agendas y expedientes del Consejo de Sede y del Consejo de Escuelas siguiendo la
norma y procedimientos establecidos.

8. Revisar y consolidar actas del Consejo de Sede y del Consejo de Escuelas, informes de gestién

de la Secretaria de Sede y asuntos relacionados con el sistema de quejas y reclamos de la
Secretaria de Sede

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
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Normativa sobre Educacién Superior
Informatica e Internet

ok wnE

Marco normativo de la Universidad Nacional de Colombia
Funcionamiento y estructura de la Universidad.
Plataformas de creacién y administracién de bases de datos.

Sistema Integrado de Gestidn Académica, Administrativa y Ambiental, SIGA.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la Universidad

1. Pensamiento analitico
2. Experticia profesional

3. Organizacion del trabajo
4. Argumentacién

5. Trabajo en equipo

6. Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos
basicos del conocimiento en: Economia;
Administracidn; Contaduria Publica; Ingenieria
administrativa y afines (Ingenieria
Administrativa); Ingenieria Industrial y afines
(Ingenieria Industrial).

No requiere.
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FICHA: LP-LN-PR-30401-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacién ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Cédigo 304

Grado 01

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO

Sede LA PAZ

Dependencia DIRECCION ACADEMICA

Area funcional DIRECCION ACADEMICA

Cantidad de puestos de trabajo 1

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos académico-administrativos de la Direccion Académica, relacionados con los
programas curriculares, proyectos académicos y de inversidon segun las politicas y lineamientos
establecidos por la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia administrativa en las diferentes actividades que se desprendan de los
procesos académicos y administrativos de la Direccién Académica, teniendo en cuenta las
directrices y especificaciones sefialadas por el superior jerarquico y procedimientos previstos
por la Universidad.

2. Preparar y tramitar los documentos, soportes e informacién requeridos para la adecuada
ejecucion de los procesos de la dependencia, de acuerdo con las directrices y los
procedimientos establecidos por la Universidad.

3. Ejecutar las fases de contratacién de los proyectos a cargo de la Direccion Académica, de
acuerdo con los parametros y procedimientos establecidos por la Universidad.

4. Apoyar la coordinacion de las actividades y eventos desarrollados en la dependencia, de
conformidad con las directrices impartidas por el superior funcional.

5. Participar en la ejecucidn, verificacion y mejoramiento de los procedimientos, asi como en la
aplicacion de las directrices establecidas por la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Estructuray funcionamiento de la dependencia.

2. Gestidon de procesos y procedimientos.

3. Manejo de herramientas ofimaticas.

4. Manual de contratos y convenios.

5. Sistemas de Gestidn de Calidad.
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6. Sistema Integrado de Gestion Académica, Administrativa y Ambiental, SIGA.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la Universidad

1. Pensamiento analitico

2. Experticia profesional

3. Organizacidn del trabajo

4. Argumentacién

5. Trabajo en equipo

6. Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos
basicos del conocimiento en: Economia;
Administracion; Contaduria Publica; Ingenieria
administrativa y afines (Ingenieria
Administrativa); Ingenieria Industrial y afines
(Ingenieria Industrial).

No requiere.
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FICHA: LP-LN-PR-30401-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico

PROFESIONAL

Naturaleza del empleo

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Cédigo

304

Grado

01

Grupo ocupacional

ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Sede LA PAZ

Dependencia

DIRECCION DE INVESTIGACION Y EXTENSION

Area funcional

DIRECCION DE INVESTIGACION Y EXTENSION

Cantidad de puestos de trabajo

1

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucidén y puesta en marcha de los procesos de investigacién e innovacidn,
fomentando el avance y la calidad de la investigacion en la Sede, de acuerdo con las politicas y los
procedimientos establecidos por la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia profesional al Director en la coordinacién de las actividades de la

dependencia, en coherencia con los procedimientos y la normativa establecida por Ila
Universidad.

. Realizar seguimiento, control y actualizacidn al presupuesto de la Direccion de Investigacién y
Extension, de acuerdo con los procedimientos y normativa establecida para tal fin.

. Prestar asistencia profesional y técnica en la redaccidn de los términos de referencia de las
convocatorias de investigacidn, formulacidn de propuestas, ejecucion y seguimiento a los
proyectos, acorde con las politicas establecidas en el Plan Global de Desarrollo.

. Participar en la elaboracidn de los proyectos de inversién administrados por la Direccidon de
Investigacion y Extension, asi como, su ejecucidon, seguimiento y liquidacién, de conformidad
con los procedimientos y normativa definida por la Universidad.

. Administrar los proyectos de investigacion, realizando un seguimiento y control respecto al
nivel de ejecucién de los recursos econdmicos, segun los lineamientos definidos por la
dependencia.

. Realizar actividades administrativas del proceso contractual de proveedores de bienes vy
servicios de la dependencia con la debida observacién y cumplimiento en la aplicacion de la
normativa interna y externa vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

. Normativa aplicable a la investigacién.
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2. Ofimatica.

3. Manejo de aplicativos.
4. Inglés.

5. Investigacion.
6. Estadistica.

7. Normativa vigente de ciencia y tecnologia.
8

. Normativa de la Universidad Nacional de Colombia.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PWNPE

1. Pensamiento analitico

2. Experticia profesional

3. Organizacién del trabajo

4. Argumentacion

5. Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

6.
VII. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos
basicos del conocimiento en: Economia;
Administracidn; Contaduria Publica; Ingenieria
administrativa y afines (Ingenieria
Administrativa); Ingenieria Industrial y afines
(Ingenieria Industrial).

No requiere.
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FICHA: LP-LN-PR-30401-04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico

PROFESIONAL

Naturaleza del empleo

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Cédigo

304

Grado

01

Grupo ocupacional

ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO
Sede LA PAZ

Dependencia

DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Area funcional

DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Cantidad de puestos de trabajo

1

PROPOSITO PRINCIPAL

Universidad.

Participar en la formulacién, coordinacidn, y orientacion de los programas, procesos y
procedimientos relacionados con apoyo socioecondmico y acompafiamiento integral dirigido a la
comunidad estudiantil, teniendo en cuenta las politicas y normativa establecidas por la

V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, organizaciéon, ejecucién y control de planes y programas de apoyo

socioecondmico y acompanamiento integral siguiendo los procedimientos establecidos.
Realizar el seguimiento correspondiente a la aplicacion y desarrollo de los diferentes
programas de apoyo socioecondmico y acompafiamiento integral segin la normativa y los
procedimientos establecidos por la Universidad.

. Gestionar acciones en conjunto con otras dependencias de la Universidad, que promuevan el
acompafiamiento integral de la comunidad universitaria, de conformidad con los proyectos de
Bienestar Universitario de la Sede y la Universidad.

Realizar las actividades orientadas a la recoleccidon de datos y verificacion de la informacion,
manteniendo actualizados los registros relacionados con las lineas de apoyo socioeconémico
teniendo en cuenta las instrucciones emitidas.

Realizar informes y/o reportes de avance, seguimiento o gestion, derivados de los analisis de
datos e informacién requeridos por las lineas de apoyo socioecondmicos de la Divisién de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

. Acompafiar las actividades de orientacién y divulgacién para los programas de apoyo
socioecondmico y acompafiamiento integral segln los convenios y/o contratos vigentes de la
Direccion de conformidad con los lineamientos emitidos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Normativa, reglamentacién y politicas de la Universidad.
2. Sistema Integrado de Gestion Académica, Administrativa y Ambiental, SIGA.
3. Ofimatica
4. Gestidn de proyectos
5. Manejo sistemas de informacién empleados por la Universidad
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. 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
basicos del conocimiento en: Economia;
Administracidn; Contaduria Publica; Ingenieria
administrativa y afines (Ingenieria
Administrativa); Ingenieria Industrial y afines
(Ingenieria Industrial); Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines (Sociologia y Trabajo
Social).

No requiere.
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FICHA: LP-LN-PR-30401-05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL
Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Denominacion ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Cddigo 304
Grado 01
Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO
Sede LA PAZ
Dependencia DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
Area funcional DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
Cantidad de puestos de trabajo 1

1118 PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a la Direccion Financiera y Administrativa de la Sede en el desarrollo de los procesos a cargo
de conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion, analisis y seguimiento del presupuesto anual de funcionamiento
de la Sede, conforme a la normativa establecida por la Universidad.

2. Elaborar los certificados de ingresos y retencion en la fuente y presentarlos ante entidades y
dependencias competentes.

3. Elaborar los proyectos de resolucién por medio de los cuales se autorizan vigencias futuras, de
acuerdo con la normativa vigente para la Universidad.

4. Generar los certificados de disponibilidad presupuestal y registros presupuestales siguiendo las
directrices del jefe inmediato, acorde con los procedimientos de la dependencia y la
Universidad.

5. Dar respuesta a la informacién solicitada por entes internos y externos de acuerdo con los
procedimientos y politicas establecidas por la dependencia.

6. Desarrollar las actividades encaminadas a la implementacidn de los procesos contables de la
Sede, de acuerdo con los procedimientos y la normativa establecida por la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Estructuray funcionamiento de la Universidad.

2. Gestidn financiera.

3.  Administracion publica, presupuesto y contratacidn en el sector publico.

4. Normativa Interna de la Institucion.

5. Sistema Integrado de Gestidon Académica, Administrativa y Ambiental, SIGA.
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VI. COMPETENCIAS

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la Universidad

1. Pensamiento analitico

2. Experticia profesional
3. Organizacidn del trabajo
4. Argumentacién

5. Trabajo en equipo

6. Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos
basicos del conocimiento en: Economia,
Administracidn, Contaduria Publica, Ingenieria
administrativa y afines (Ingenieria
Administrativa), Ingenieria Industrial y afines
(Ingenieria Industrial).

No requiere
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FICHA: LP-LN-PR-30702-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico

PROFESIONAL

Naturaleza del empleo

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion TESORERO
Cédigo 307
Grado 02

Grupo ocupacional

ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Sede LA PAZ

Dependencia

DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Area funcional

DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Cantidad de puestos de trabajo

1

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos de recaudo de los ingresos, el pago de los compromisos y la custodia de los
recursos financieros administrados por la Sede, relacionados con la gestion académica y
administrativa, de acuerdo con las politicas, las normas y los procedimientos establecidos por la

Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar los procesos asociados a la facturacidn, cobro y recaudo de cartera necesaria en el

flujo de caja de la dependencia, de acuerdo con las normas vigentes, las politicas institucionales
y los procedimientos establecidos.

. Gestionar el procedimiento de pago a proveedores, a través de las herramientas establecidas
para tal fin por la Universidad, de acuerdo a la normativa vigente y los plazos establecidos para
tal fin.

. Recaudar en caja los recursos correspondientes a la venta de bienes y servicios de la sede, de
acuerdo a los procedimientos establecidos por la Universidad y la normativa vigente.

. Elaborar las conciliaciones bancarias y del gravamen a los movimientos financieros de las
cuentas bancarias de la tesoreria, de acuerdo con la periodicidad establecida, las normas
generales y los procedimientos de la Universidad.

. Presentar la informacién financiera y tributaria de la dependencia, previa revisidn vy
consolidacion, en cumplimiento con la normativa general, los procedimientos y los plazos
establecidos por la Universidad.

. Controlar los procedimientos asociados a la seguridad para garantizar la fiabilidad de Ila
custodia en el manejo de recursos financieros, de conformidad con los procedimientos y las
normas de seguridad de la Universidad y los entes externos de control.

. Registrar la informacién contable y tributaria de la legalizacidon de avances en cumplimiento de
la normativa y procedimientos establecidos por la Universidad.
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8. Expedir certificados, constancias y demas documentos respaldados en los movimientos
financieros propios de la tesoreria, de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos
de la Universidad.

9. Gestionar las actividades para efectuar el manejo y administracidn eficiente de los recursos
financieros, conjuntamente con las instancias o los funcionarios que se requiera, de
conformidad con la normativa, lineamientos y procedimientos establecidos por la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Normas Internacionales Financieras

2. Contratacién publica

3. Finanzas publicas

4. Normativa tributaria

5. Ofimatica

6. Comercio exterior y divisas

7. Contabilidad publica

8. Normativa de la dependencia y de la Universidad Nacional de Colombia

9. Sistemas de informacidn financiera

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. Organizacidn del trabajo.

4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacién.

5. Trabajo en equipo.
6. Aprendizaje continuo
VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el nucleo | Doce (12) meses de experiencia profesional

basico de conocimiento en: Contaduria Publica | relacionada.

(Contaduria Publica).

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la

R
d

esolucion de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o
eroguen.
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FICHAS DE LOS CARGOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA

FICHA: LP-CA-PR-30103-01

NIVEL PROFESIONAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico

PROFESIONAL

Naturaleza del empleo

CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cdédigo

301

Grado

03

Grupo ocupacional

ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO
Sede LA PAZ

Dependencia

VICERRECTORIA DE SEDE

Area funcional

VICERRECTORIA DE SEDE

Cantidad de puestos de trabajo

1

PROPOSITO PRINCIPAL

procedimientos vigentes.

Coordinar y orientar la ejecucién de planes, programas, proyectos y actividades del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Sede, de acuerdo con la normatividad y

V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefo, ejecucidn, y seguimiento al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en

el Trabajo, de acuerdo a las particularidades en la Sede, en cumplimiento con los requisitos
legales y la normativa interna de la Universidad Nacional de Colombia.

. Ejecutar los planes, programas y proyectos en la Sede, en desarrollo de las politicas y
estrategias establecidas en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

. Brindar soporte desde el area de competencia, al proceso de integracion de los Sistemas de
Gestidn de la Universidad.

. Elaborary coordinar la ejecucién del plan de trabajo anual y realizar el informe de gestién anual
de la Sede, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Nivel Nacional.

. Gestionar la proyeccién, tramite, ejecucion y seguimiento al presupuesto asignado para el
desarrollo del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo en la Sede, atendiendo
las directrices establecidas por el Nivel Nacional.

. Desarrollar actividades de soporte técnico y logistico a los Comités establecidos para la Sede,
relacionados con el tema de seguridad y salud en el trabajo.
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7. Gestionar la custodia de los documentos que soportan la gestién realizada en las dependencias
de la Sede, en materia de seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con lo establecido en la

tabla de retencién documental vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Gestion del talento humano.

Noup,kwNpE

Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
Sistema Integrado de Gestién Académica, Administrativa y Ambiental, SIGA.

Sistema de informacion de talento humano de la Universidad.

Planes de desarrollo global y de sede, y Plan de Desarrollo Institucional.
Normativa vigente sobre seguridad y salud en el trabajo.

Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Universidad.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Hwn =

Compromiso con la Universidad

Pensamiento analitico.
Experticia profesional.
Organizacion del trabajo.
Argumentacion.

e W e

Trabajo en equipo.

o

Aprendizaje continuo

VIL. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos
basicos del conocimiento en: Administraciéon
(Administracién de empresas, Administracion
Publica, Administracion de la seguridad y salud
ocupacional, Administracidn Ambiental);
Enfermeria; Ciencias de la Salud (Fisioterapia,
Fonoaudiologia); Ingeniaria Ambiental,
Sanitaria y afines (Ingenieria Ambiental);
Ingenieria Civil y afines (Ingenieria Civil);
Ingenieria Industrial y afines (Ingenieria
Industrial); Ingenieria Eléctrica y afines
(Ingenieria Eléctrica); Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines (Ingenieria
Electrénica); Ingenieria Mecanica y afines
(Ingenieria Mecanica); Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines (Ingenieria de Minas vy
Metalurgia, Ingenieria de Petrdleos); Ingenieria
Quimica y afines (Ingenieria Quimica);
Medicina; Salud Publica (Profesional en
Seguridad y Salud en el Trabajo); Psicologia;

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

Pagina 44 de 65




Sociologia, Trabajo Social y afines (Trabajo
Social); Terapias (Terapia Ocupacional).

Titulo de especializacidn en seguridad y salud en
el trabajo, con licencia en seguridad y salud en
el trabajo.

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 demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.

Pagina 45 de 65



FICHA: LP-LN-PR-30201-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico

PROFESIONAL

Naturaleza del empleo

CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo

302

Grado

01

Grupo ocupacional

ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Sede LA PAZ

Dependencia

VICERRECTORIA DE SEDE

Area funcional

VICERRECTORIA DE SEDE

Cantidad de puestos de trabajo

1

1118 PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la implementacién y seguimiento de Politicas y Normatividad Ambiental y Sanitaria
vigentes de conformidad con lo establecido por el Sistema de Gestion Ambiental de la Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar los estudios e investigaciones que permitan cumplir con los planes, programas vy
proyectos, desarrollados por el Sistema de Gestion Ambiental de la Universidad.

. Hacer seguimiento al desarrollo de los programas, proyectos y las actividades del Sistema de
Gestidon Ambiental, segun las politicas y los lineamientos establecidos por la Universidad y la
dependencia.

. Coordinar los cursos, exposiciones, campafias, jornadas y eventos programados del Sistema de
Gestion Ambiental de conformidad con los procedimientos y la normativa ambiental de la
Universidad Nacional de Colombia.

. Promover el Sistema de Gestion Ambiental de la Universidad Nacional de Colombia como

herramienta para el mejoramiento continuo del desempefio ambiental de la institucién y la
calidad de vida de la comunidad universitaria.

. Disefiar los manuales, procesos, protocolos, instructivos y demas documentos requeridos en
materia de gestion ambiental siguiendo los lineamientos de la normativa legal vigente, las
directrices de los entes de control y de la universidad.

. Apoyar el seguimiento al manejo Integral de residuos, agua potable, cumplimiento de los
parametros permisibles de vertimientos, calidad del aire, ruido, control de plagas y vectores, y
apropiacién de tecnologias de produccién dentro de la Universidad, con el fin de garantizar la
preservacion de los eco-sistemas y unas condiciones ambiente fisico adecuadas de la Sede.

. Actualizar periddicamente las bases de datos con la Informaciéon correspondiente de los
procesos a cargo asignados por el superior inmediato.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Politicas publicas en materia de gestién ambiental
2. Normatividad ambiental
3. 1SO 14001:201S
4. Elaboracién de planes de accién
5. Manejo de indicadores, formatos
6. Identificacién de impactos ambientales
7. Sistema Integrado de Gestiéon Académica, Administrativa y Ambiental, SIGA
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 los nucleos | No requiere.
basicos del conocimiento en: Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines (Ingenieria
Ambiental), Ingenieria Agricola, Forestal vy
afines (Ingenieria Forestal), Ingenieria Civil y
afines (Ingenieria Civil), Ingenieria Industrial y
afines (Ingenieria Industrial), Ingenieria
Quimica y afines, Biologia, Microbiologia y
afines (Biologia) o Quimica y afines (Quimica).
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FICHA: LP-CA-PR-30201-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico

PROFESIONAL

Naturaleza del empleo

CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo

302

Grado

01

Grupo ocupacional

ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Sede LA PAZ

Dependencia

DIRECCION ACADEMICA

Area funcional

COORDINACION DE SERVICIOS ACADEMICOS

Cantidad de puestos de trabajo

1

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

de Bibliotecas.

Brindar asistencia profesional en la gestién de los proyectos, programas y actividades de la
Biblioteca de la Sede La Paz de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Direccién Nacional

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Ejecutar y evaluar los planes y proyectos de la biblioteca de la Sede, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Direccidn Nacional de Bibliotecas para el Sistema Nacional de
Bibliotecas - SINAB.

. Apoyar la coordinacién de la prestacidn del servicio de biblioteca a los usuarios garantizando
el funcionamiento y la divulgacién de los diferentes recursos de consulta que ofrece el SINAB,
en coherencia con las politicas de la Universidad.

. Gestionar la adquisicién de los recursos de informacidn especializada requeridos por la
comunidad académica en funcidn de las necesidades de estudiantes y cuerpo docente segun
las politicas y procedimientos establecidos por la Universidad.

. Definir los procedimientos para la seleccién, adquisicion, registro, catalogacion, organizacion,
control del material bibliografico y el desarrollo de colecciones de la biblioteca de la Sede, de
conformidad con las politicas establecidas por la Universidad.

. Gestionar convenios de cooperacion bibliotecaria en coherencia con los programas académicos
y los proyectos de investigacion de la Sede.

. Representar a la Sede ante las redes y plataformas de informacion vinculadas con fuentes
bibliograficas en pro de la promociéon de la Sede y su actualizacion en materia de recursos
bibliograficos, de acuerdo con los intereses institucionales.

. Coordinar las actividades que realiza el personal de apoyo y los estudiantes auxiliares en las
bibliotecas, en coherencia con los objetivos de la dependencia.
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8. Participar en el Comité del SINAB y en los grupos de trabajo que se deriven del mismo, de
conformidad con las directrices emitidas por la dependencia y la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Estructuray funcionamiento de la dependenciay de la Universidad.

2. Planes de desarrollo global y de sede.

3. Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia.

4. Ley 30 de 1992 (Educacion superior) y decretos reglamentarios.

5. Sistemas de informacion y aplicativos propios de la Universidad

6. Bibliotecologia

7. Sistema de Informacidn de Bibliotecas

8. Sistema Integrado de Gestién Académica, Administrativa y Ambiental, SIGA.
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. Organizacidn del trabajo.

4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacién.

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, Ciencia de la Informacién y la
Documentacién, Bibliotecologia y Archivistica,
Ciencia de la Informacién — Bibliotecologia,
Sistemas de Informacion, Bibliotecologia vy
Archivistica).
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FICHA: LP-CA-PR-30201-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 302

Grado 01

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO

Sede LA PAZ

Dependencia DIRECCION ACADEMICA

Area funcional COORDINACION DE SERVICIOS ACADEMICOS

Cantidad de puestos de trabajo 3

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y hacer seguimiento a las actividades misionales y de soporte del laboratorio, de

conformidad con los programas, procesos y procedimientos establecidos por la Universidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Gestionar los procesos administrativos necesarios para el funcionamiento del laboratorio, en
coherencia con los procedimientos fijados por la Universidad.

Participar en el disefio, revisidn y actualizacion de los reglamentos para el funcionamiento de
la Red de Laboratorios de la Sede.

Registrar en los sistemas de informacién correspondientes, la informacién derivada de las
actividades a su cargo en el laboratorio de acuerdo con los lineamientos establecidos por la
dependencia.

Realizar la revision y actualizacién de manuales e instructivos del laboratorio de conformidad
con la normativa vigente.

Preparar las muestras, materiales, soluciones y equipos para el desarrollo de ensayos en el
laboratorio segun los procedimientos y lineamientos establecidos para tal fin.

Contribuir en las actividades de docencia, investigacion y extension del laboratorio de
acuerdo con los procedimientos y normativa establecida por la Universidad.

Realizar el inventario de los equipos, elementos y materiales a su cargo en los laboratorios de
acuerdo con los procedimientos establecidos para tal fin.

Realizar el seguimiento y control al mantenimiento preventivo y/o correctivo para equipos
de acuerdo con los procedimientos y directrices establecidas por la Universidad y la
dependencia.

Realizar los ensayos de laboratorio que le sean asignados aplicando los controles de calidad
establecidos para tal fin.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

. Estructura académico administrativa de la Universidad Nacional

. Mantenimiento electrénico de equipos tecnoldgicos para laboratorios

1
2
3. Normativa en calidad de equipos
4

. Sistema Integrado de Gestién Académica, Administrativa y Ambiental, SIGA.

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. Argumentacién
5. Trabajo en equipo
6. Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier | No requiere.
nucleo basico del conocimiento.
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FICHA: LP-CA-PR-30202-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico

PROFESIONAL

Naturaleza del empleo

CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo

302

Grado

02

Grupo ocupacional

ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Sede LA PAZ

Dependencia

VICERRECTORIA DE SEDE

Area funcional

VICERRECTORIA DE SEDE

Cantidad de puestos de trabajo

1

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades de formulacién, ejecucién, control y evaluacién de los procesos de
comunicacion, difusion y divulgacidn de todas las comunicaciones de la Sede, de acuerdo con los
lineamientos definidos por la Vicerrectoria de Sede La Paz y los parametros establecidos por la
Unidad de Medios de Comunicacién - UNIMEDIOS.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Participar en la formulacién, ejecucién y el seguimiento de las politicas de comunicacion en la
Sede, atendiendo las directrices recibidas y lineamientos establecidos.

. Hacer control y seguimiento al cumplimiento de las estrategias de comunicacidn establecidas
por la Universidad en coordinacién con la Vicerrectoria de Sede.

. Elaborar contenidos y piezas de comunicacion asociadas a la gestién misional desarrollada por
la Sede, para ser difundidas en los distintos medios de comunicacién de los que dispone la
Universidad, de acuerdo con los pardmetros establecidos por UNIMEDIOS.

. Supervisar el cumplimiento de las directrices establecidas en el manejo de los elementos de
identidad visual que se desarrollen en la Sede.

. Establecer y mantener relaciones estratégicas que permitan la optimizacion de la produccién
de la informacién de la Universidad y su difusidon en los medios de comunicacidn internos y
externos.

. Revisary verificar los protocolos establecidos para la publicacion y divulgacidn de informacién
de la Sede, de conformidad con las directrices establecidas para tal fin.

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.
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3. Normativa de la Universidad Nacional de Colombia y normativa externa en materia de

competencia.

Trabajo en equipo

4. Ofimatica.
5. Gestidn de calidad.
6. Desarrollo y administracidn de plataformas y medios de comunicacidn digital.
7. Manual de Imagen Institucional.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Pensamiento analitico
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparenc]a 3. Organizacién del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion

5.

6.

Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el ndcleo basico del
conocimiento en: Disefio (Disefio Grafico, Disefio
Visual, Disefio Digital, Disefio Multimedia, Disefo
Interactivo, Disefio Crossmedia, Disefio de
Medios Interactivos, Disefio de Comunicacion
Grafica, Disefio para proyectos WEB, Disefio y
comunicacion grafica, Gestion del Disefo
Gréfico, Disefio para comunicacidon grafica,
Comunicaciéon visual, Comunicacidon visual vy
multimedios) o Comunicacion social, periodismo
y afines (Comunicacion social).

Doce (12) 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 demas normas que la modifiquen, sustituyan o

deroguen.
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FICHA: LP-CA-PR-30202-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 302

Grado 02

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede LA PAZ

Dependencia DIRECCION ACADEMICA

Area funcional COORDINACION DE SERVICIOS ACADEMICOS

Cantidad de puestos de trabajo 1

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la organizacion y administracion del médulo de programas curriculares y del proceso de
admisién en la Sede, a través de los sistemas de informacién correspondientes y de conformidad
con las politicas académicas y los procedimientos establecidos por la Universidad Nacional de
Colombia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar la logistica asociada al proceso de Admisién de la Universidad en la sede, de acuerdo
con lineamientos y directrices de la Direccidn Nacional de Admisiones.

2. Realizar procesos de verificacion de la informacién socioeconémica de los admitidos en la sede,
segln lineamientos y directrices de la Universidad.

3. Efectuar la consolidacion de notas y cierre del periodo académico de los estudiantes en los
correspondientes aplicativos destinados, en coordinacién con la Direccion Nacional de
informacién Académica.

4. Realizar la induccion sobre servicios, roles y solicitudes en los sistemas de informacion
académica a docentes nuevos, estudiantes y administrativos, entregando usuarios vy
contrasefias en los aplicativos pertinentes para tal fin, seguin los lineamientos institucionales.

5. Realizar el proceso de carnetizacidon a toda la comunidad universitaria de la Sede, segin la
aprobacion de la Dependencia.

6. Generar las citaciones de los estudiantes para la inscripcion, adicién y cancelacién de
asignaturas durante todo el periodo académico.

7. Registrar la apertura de los periodos académicos, en los aplicativos asignados para tal fin, de
acuerdo con los procedimientos y normativa establecida por la Universidad.

8. Efectuar la coordinacién y aprobacion de las solicitudes de actualizacion o creacidon de
asignaturas en los Sistemas de Informacidon Académica, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Universidad Nacional.
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9. Mantener actualizado el catalogo de programas curriculares en el Sistema de Informacion
Académica, garantizando la disponibilidad y veracidad de la informacién, de acuerdo con los
lineamientos y politicas de la Universidad Nacional.

10. Atender las diferentes solicitudes que presentan las instancias académicas de la Universidad
Nacional, relacionadas con las asignaturas de la Sede, la representacion de los planes de
estudios en el sistema, el flujo de informacién de los estudiantes y la soluciéon de asuntos
estudiantiles, siguiendo las politicas y lineamiento establecidos por la Universidad Nacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Gestion de procesos y procedimientos.
2. Manejo de herramientas ofimaticas.
3. Manejo de herramientas de sistemas de informacion.
4. Sistema Integrado de Gestidon Académica, Administrativa y Ambiental, SIGA.
VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Pensamiento analitico
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Organizacion del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacién

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: Ingenieria de | relacionada.

sistemas, telematica y afines (Ingenieria de
sistemas, Ingenieria de sistemas e informatica,
Administracién 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),
Administracion o Ingenieria Industrial y Afines

VIlIl.  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: LP-CA-PR-30202-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico

PROFESIONAL

Naturaleza del empleo

CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo

302

Grado

02

Grupo ocupacional

ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Sede LA PAZ

Dependencia

DIRECCION ACADEMICA

Area funcional

COORDINACION DE SERVICIOS ACADEMICOS

Cantidad de puestos de trabajo

1

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos a cargo de la Coordinacion de Servicios Académicos relacionados con
Educacidn Virtual y el Programa Especial de Admisiéon de Movilidad Académica - PEAMA - de la
Universidad Nacional de Colombia siguiendo las politicas y procedimientos definidos por la

Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la administracién de las historias de estudiantes del Programa Especial de Admision de

Movilidad Académica -PEAMA-, seguin reportes o autorizaciones de Consejos de la Universidad
de conformidad con los procedimientos y normativa establecida por la Universidad.

. Ejecutar las actividades relacionadas con la migracidn, inscripcién de asignaturas y legalizacién
de estudiantes del programa especial de admisidn y movilidad académica acuerdo con los
procedimientos establecidos por la Universidad.

. Generary remitir a la Secretaria de Sede los certificados de los estudiantes visitantes al finalizar
cada periodo académico o cuando sea requerido siguiendo los protocolos definidos.

. Participar en los procesos de actualizacién y mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica
requerida para el soporte a la prestacién de servicios de educacion virtual, conforme a los
procedimientos y criterios técnicos establecidos por la Universidad.

. Implementar las metodologias y lineamientos pedagdégicos adoptados por la Universidad para
el disefio y realizacién de cursos de aprendizaje basados en las tecnologias de la informacion y
las comunicaciones, en concordancia con las disposiciones existentes.

. Realizar el seguimiento a la produccién de materiales educativos y contenidos digitales de
conformidad con las directrices emitidas por el superior inmediato.

. Promover la utilizacidn de todos los recursos de ensefianza - aprendizaje y ayudas pedagdgicas
qgue permiten las TIC's, segun los estandares establecidos.
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8. Publicar contenidos y/o evaluaciones de la plataforma digital para programas de educacion

virtual, segun los procedimientos aplicables.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Soporte técnico, redes, hardware y software, herramientas ofimadticas, administracién y
soporte de plataforma de educacién virtual, Seguridad informatica, desarrollo de aplicativos
informaticos, sistemas de informacién y comunicacién (paginas web, internet, etc.).

2. Estructuray funcionamiento de la dependencia.

w

Disefio de herramientas virtuales de aprendizaje.

4. Disefio, planeacién de proyectos para el manejo de plataformas y servicios informaticos.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la Universidad

1. Pensamiento analitico
2. Experticia profesional

3. Organizacion del trabajo
4. Argumentacién

5. Trabajo en equipo

6. Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos
basicos del conocimiento en: Ingenieria de
sistemas, telematica y afines; Disefio (Disefio
grafico).

Doce (12) 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 demas normas que la modifiquen, sustituyan o

deroguen.
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FICHA: LP-CA-PR-30202-04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL
Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo 302
Grado 02
Grupo ocupacional AREA DE LA SALUD
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO
Sede LA PAZ
Dependencia DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Area funcional DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Cantidad de puestos de trabajo 1

1118 PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la implementacién y seguimiento a los planes, programas y proyectos requeridos por la
Sede para la atencién de usuarios, orientados al diagndstico sobre la salud de la comunidad
universitaria, de acuerdo con los procedimientos y normativa aplicable vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio de los programas de promocion de la salud y prevencién de la
enfermedad para la comunidad universitaria de la Sede La Paz, de acuerdo con las guias y
protocolos establecidos por el drea y la Universidad.

2. ldentificar los factores de riesgo de la salud en la comunidad universitaria de acuerdo con los
procedimientos y normativa vigente.

3. Responder las consultas formuladas desde las diferentes instancias institucionales de acuerdo
con disposiciones y politicas institucionales.

4. Disefiar mecanismos de verificacion y hacer seguimiento del desarrollo de los planes
propuestos a través de la generacion de indicadores de gestion, de conformidad con la
normativa y los procedimientos definidos por la Universidad.

5. Orientar a los estudiantes en lo referente a traslados, movilidad, cancelaciones de periodo
académico y demds situaciones que estén relacionada con problemas de salud que se les
presenten.

6. Participar en la realizacion y ejecucién de programas educativos sobre promocion de la salud y
prevencion de la enfermedad de acuerdo con las necesidades identificadas y los lineamientos
de la dependencia.

7. Administrar y gestionar los recursos humanos y fisicos necesarios para la prestaciéon del
servicio, segun lo establecido en el programa interno de su competencia.

8. Realizar seguimiento a los contratos que le sean asignados, facilitando el logro de los objetivos
y estrategias institucionales acorde a la normativa aplicable.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Promocion de salud y prevencidn de la enfermedad
2. Normativa vigente sobre el Sistema General de Seguridad Social
3. Bioseguridad
4. Sistema de calidad en salud
5. Sistema Integrado de Gestiéon Académica, Administrativa y Ambiental, SIGA.
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 en los nucleos basicos del
conocimiento en: Optometria, otros programas
de Ciencias de la Salud; Enfermeria
(Enfermeria); Psicologia (Psicologia) y Medicina.

Doce (12) meses de experiencia profesional
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 demas normas que la modifiquen, sustituyan o

deroguen.
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FICHA: LP-CA-PR-30202-05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL
Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo 302
Grado 02
Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO
Sede LA PAZ
Dependencia DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
Area funcional DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
Cantidad de puestos de trabajo 1

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores de soporte administrativo, encaminadas a facilitar la ejecucion y seguimiento
a las actividades de la dependencia relacionadas con el proceso contractual y gestion de bienes de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a las diferentes dependencias de la Sede, en la ejecucién de las politicas y
procedimientos establecidos para los procesos contractuales y de adquisicion de bienes y
servicios, dentro de los marcos definidos por la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa
y la Direccién Financiera y Administrativa de la Sede.

2. Atender en forma oportuna los requerimientos de bienes y servicios de procedencia
internacional o nacional solicitados por las dependencias de la Sede, mediante la elaboracidon
de drdenes contractuales o las formas de contratacion aplicables segun los procedimientos y
normativa establecida por la Universidad.

3. Elaborar términos de referencia para adquisicidn de bienes y servicios, estableciendo los
criterios de evaluacién, conforme con las directrices requeridas y la normativa vigente.

4. Realizar el seguimiento a los procesos contractuales y de adquisicién de bienes y servicios que
se lleven a cabo en la sede, atendiendo los procedimientos establecidos y la normativa vigente.

5. Proyectar respuestas a solicitudes y aclaraciones que se deriven dentro de la epata
precontractual de los procesos a cargo de la entidad, de acuerdo con la normativa vigente.

6. Efectuar la evaluacion de las propuestas presentadas por los oferentes, de acuerdo con los
términos establecidos y el marco normativo vigente.

7. Gestionar las comunicaciones con proveedores nacionales e internacionales para que el
proceso de adquisiciones se desarrolle en los plazos establecidos y con la normativa definida
por la Universidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Ofimatica.
Estatutos Aduanero y Tributario.
Inglés.

ok wnNeRE

Procesos administrativos y financieros de la Universidad.

Manejo de aplicativos vigentes en la Universidad Nacional de Colombia.
Normativa de la Universidad (Manual de contratacidn, procesos de extensidn e investigacion,

normas tributarias, contables y presupuestales).

VL. COMPETENCIAS

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PoNPE

. Pensamiento Analitico

. Experticia Profesional

. Organizacion del Trabajo
. Argumentacion

. Trabajo en Equipo

6. Aprendizaje Continuo

Uua b WN R

VII.

REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos
basicos del conocimiento en: Administracion
(Administracion de  Comercio  Exterior,
Administracién Financiera, Administracién,
Direccién 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,

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

ingenieria administrativa y de finanzas),
Ingenieria Industrial y afines (Ingenieria
industrial); Derecho y afines (Derecho).
VIIL. EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién No. 915 de 2017 y demads normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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FICHA: LP-CA-TN-40602-01

NIVEL TECNICO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico

TECNICO

Naturaleza del empleo

CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion

TECNICO ADMINISTRATIVO

Cédigo

406

Grado

02

Grupo ocupacional

OTROS ADMINISTRATIVOS

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
. UBICACION DEL EMPLEO
Sede LA PAZ

Dependencia

DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Area funcional

DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Cantidad de puestos de trabajo

1

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones de caracter técnico encaminadas a la revision, clasificacidn y registro de
movimientos de los bienes muebles e inmuebles de la Sede, teniendo en cuenta los

procedimientos establecidos y el marco normativo vigente.

V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Adelantar el traslado transitorio o permanente de bienes, generando la novedad en el sistema,
conforme los procedimientos establecidos.

. Mantener actualizada la informacion sobre la existencia y estado de bienes, en el aplicativo
determinado para ello.

. Apoyar la actualizaciéon de la informacién de los bienes de la Sede, de acuerdo con las
directrices establecidas.

. Efectuar la reasignacién, baja y/o retiro del servicio de los bienes muebles, conforme a las
directrices del jefe inmediato, los protocolos y procedimientos establecidos.

. Reportar los bienes por perdida, dafio, hurto o extravio, de conformidad con la normativa
vigente y los procedimientos establecidos

. Mantener en dptimo estado la organizacidn y clasificacion de los bienes, conforme a los
parametros establecidos.

. Generar reportes de ingresos y salidas de bienes, de acuerdo con los procedimientos y los
parametros establecidos por la Universidad.

. Revisar los saldos de existencias de bienes de forma fisica vs el sistema de informacion
dispuesto por la Universidad Nacional, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

. Orientar a usuarios internos y externos en procedimientos relacionados los bienes de la Sede,
de conformidad con las politicas establecidas por la Universidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

. Conocimientos basicos de Contabilidad

. Manejo y gestién de bienes

. Ofimatica

. Gramatica y técnicas de redaccién y lectura

N o U WN R

. Estructura y funcionamiento de la dependencia

. Manejo del sistema de informacidn financiera vigente en la Universidad Nacional.
. Sistema Integrado de Gestién Académica, Administrativa y Ambiental, SIGA.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PwNPE

Experticia Técnica
Trabajo en Equipo
Organizacion del Trabajo
Andlisis de Informacion
Rigurosidad

Evaluacién del Riesgo

ok wnE

VII. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién Técnica profesional o
tecnoldgica o cinco (5) semestres de formacion
universitaria, debidamente certificados en los
nucleos bdsicos del conocimiento en:
Administracion (Administracién Publica,
Administracién de Empresas; Técnica
profesional Administrativa, Técnica profesional
en Administracion de Empresas, Tecnologia en
gestion logistica en compras e inventarios);
Contaduria Publica (Contaduria publica, Técnica
profesional contable, Técnica profesional en
Contabilidad, Técnica profesional en
Contaduria); Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Doce (12) meses de experiencia 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: LP-CA-AT-50403-01

NIVEL ASISTENCIAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Denominacion SECRETARIA EJECUTIVA
Cédigo 504

Grado 03

Grupo ocupacional

SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Sede LA PAZ

Dependencia

VICERRECTORIA DE SEDE

Area funcional

VICERRECTORIA DE SEDE

Cantidad de puestos de trabajo

1

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades secretariales y de apoyo administrativo brindando soporte al normal
funcionamiento de la dependencia de acuerdo con las directrices y procedimientos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Programar y mantener actualizada la agenda de actividades y eventos del superior inmediato
comunicando los compromisos diarios de acuerdo con las directrices sefialadas y los
procedimientos establecidos.

Proyectar oficios, comunicaciones, memorandos, certificaciones, actas y demas documentos
qgue le sean solicitados por el superior inmediato de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Realizar la recepcién, organizacion, distribucién y archivo de la correspondencia interna y
externa de la dependencia efectuando los demds procedimientos documentales que se
requieran, de forma sistematizada y de acuerdo con las normas establecidas.

Identificar las necesidades de elementos de oficina existentes en la dependencia, tramitando
oportunamente las solicitudes de nuevos insumos, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Realizar los tramites administrativos que le sean asignados de forma oportuna y de acuerdo
con los procedimientos establecidos y las normas vigentes.

Preparar la informacién y logistica requerida para el desarrollo de las reuniones, comités y
demds compromisos programados por la dependencia, siguiendo los procedimientos
establecidos.
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Actualizar los registros y bases de datos requeridas de acuerdo con las necesidades de la

dependencia y siguiendo las instrucciones del superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Sistemas de informacion.

Tablas de retencion documental.
Ofimatica.

Ortografia y Redaccion.

ok wWwNPRE

Normativa, estructura y funcionamiento de la Sede y Universidad.
Procesos de mejoramiento continuo de la Sede y de la Universidad.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la Universidad

1. Trabajo en equipo

2. Organizacion del trabajo
3. Rigurosidad

4. Evaluacion del riesgo

5. Flexibilidad y adaptacién
6. Destreza operativa

VII. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
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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