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FICHAS DE LOS CARGOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Ficha: TM-LN-DR-018512-01

NIVEL DIRECTIVO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico

DIRECTIVO

Naturaleza del empleo

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion

DIRECTOR DE SEDE

Cddigo 0185
Grado 12
Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Sede TUMACO

Dependencia

DIRECCION DE SEDE TUMACO

Area funcional

DIRECCION DE SEDE TUMACO

Cantidad de puestos de trabajo

1

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el funcionamiento académico y administrativo de la Sede Tumaco, atendiendo las
directrices emitidas por la Rectoria, siguiendo los planes de desarrollo global y de Sede vy las
normas internas y externas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir la Sede de acuerdo con las politicas establecidas por sus érganos de gobierno, incluidas
las relaciones nacionales e internacionales de la Sede.

Actuar en representacion de la Universidad en la Sede ante las instituciones en las cuales ésta
tenga participacion, directamente o a través de delegados, asi como en el medio local y
regional, de acuerdo con la normativa vigente y lineamientos establecidos por la Universidad.
Liderar el proceso de planeacién, elaboracion y eficiente ejecucién del Plan de Desarrollo de
la Sede, siguiendo los procedimientos establecidos y la normativa vigente.

Presentar el proyecto del presupuesto a la Rectoria, realizando las modificaciones y adiciones
necesarias para su aprobacion, asi como la ejecucion eficiente del mismo, de acuerdo con la
normativa vigente y procedimientos establecidos.

Dirigir la coordinacién y vigilancia de la conservacidén y acrecentamiento del patrimonio
econdmico, cientifico, tecnoldgico, pedagdgico, cultural y artistico y de las rentas, aplicando
los lineamientos establecidos y la normativa vigente.

Liderar la adecuada recaudacién, administracion e inversion de los bienes y rentas de la Sede,
aplicando los lineamientos establecidos y la normativa de la Universidad.

Evaluar la gestién de la Sede, disponiendo y/o proponiendo a las instancias correspondientes
las acciones a que haya lugar mediante el informe de gestién presentado, de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos establecidos por la Universidad.

Pagina 3 de 14




8. Expedir las reglamentaciones y los actos administrativos que sean necesarios para el
cumplimiento de la misién de la Sede y que no sean competencia de otra autoridad
universitaria, siguiendo la normativa vigente y lineamientos establecidos.

9. Liderar la organizacién de sistemas de informacién y procedimientos de coordinacién entre
las dependencias de la Sede, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

10. Coordinar la ejecucidn y el funcionamiento de los Comités que se realicen en la Sede,
atendiendo la normativa vigente.

11. Actuar como ordenador del gasto en la Sede y sus institutos adscritos, en los términos legales
permitidos conforme con las delegaciones establecidas en la normativa vigente.

12. Convocar los Claustros y Colegiaturas en el nivel de Sede donde se evaltan el desarrollo
institucional, el cumplimiento de los Planes de Desarrollo Global y de Sede y se proponen las
politicas generales de orden académico, administrativo y organizacional de la Universidad y
la Sede, en cumplimiento del cronograma nacional y conforme con la normativa vigente y
procedimientos establecidos.

13. Reportar a las instancias internas pertinentes las situaciones administrativas del personal
académico y administrativo, de acuerdo con los procedimientos de talento humano
establecidos por la Universidad.

14. Hacer control y seguimiento a la ejecucién de los recursos destinados a la investigacién y
extensién, en los diferentes acuerdos de voluntades a cargo de la Sede, aplicando los
procedimientos establecidos y normativa vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

. Contexto nacional e internacional de la educacion superior.

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

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

. Administracién y Contratacién Publica.

. Politicas publicas en materia de educacidn superior.

. Alta gerencia y gestion de calidad.

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

. Sistemas de informacién y aplicativos propios de la Universidad.

. Normativa de la Universidad Nacional de Colombia.

VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

. Orientacioén a resultados 1. Planeacién y organizacion

. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento estratégico

. Transparencia 3. Negociacién

. 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 asistente en ejercicio de la
Universidad Nacional de Colombia.
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Ficha: TM-LN-DR-016301-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico DIRECTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion SECRETARIO DE SEDE

Cddigo 0163

Grado 01

Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede TUMACO

Dependencia DIRECCION DE SEDE TUMACO

Area funcional DIRECCION DE SEDE TUMACO

Cantidad de puestos de trabajo 1

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Colaborar con el Director de Sede en la administracién de la Sede y responder ante él por el
cumplimiento de sus funciones, de acuerdo con la normatividad establecida.

Actuar como Secretario del Comité Académico Administrativo en el marco de la normatividad
vigente.

Elaborar las actas, resoluciones y otras disposiciones del Comité Académico Administrativo
de Sede y de la Direccidn de Sede, en los términos establecidos.

Organizar y responder por el archivo de la Sede conforme a la reglamentacidn establecida.
Acreditar, previo el cumplimiento de los requisitos legales o estatutarios, a los miembros
elegidos o designados del Comité Académico Administrativo 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 de acuerdo con su
pertinencia institucional.

Divulgar las decisiones e informaciones oficiales de las autoridades de Sede, en el marco de
las politicas institucionales.

Coordinar con el apoyo de la Oficina de Planeaciéon de la Sede, o quien haga sus veces, los
mecanismos de participacion de la Sede conforme a los procedimientos establecidos.
Acompaniar el desarrollo de los procesos de admisidon que se lleven a cabo en la Sede, de
acuerdo con las directrices de la Direccién Nacional de Admisiones y los procedimientos
establecidos.

Coordinar las actividades relacionadas con el proceso de registro y matricula, siguiendo los
lineamientos establecidos.
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11. Administrar el Sistema de Informaciéon Académica, aplicando los pardmetros técnicos
establecidos.

12. Administrar el Sistema de quejas, reclamos y sugerencias de la Sede, en coordinacidn con la
Vicerrectoria General, siguiendo las politicas vigentes de la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Normativa sobre educacion 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.
6. Planes de desarrollo global y de Sede y Plan de desarrollo institucional.
7. Normativa sobre gestion documental.
8. Alta gerencia y gestion de calidad.
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

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier | No requiere.
nucleo basico del conocimiento.
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NIVEL ASESOR

Ficha: TM-LN-AS-10202-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASESOR

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Denominacidn ASESOR

Cédigo 102

Grado 02

Grupo ocupacional

PROFESIONALES Y ASESORES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Sede TUMACO

Dependencia

DIRECCION DE SEDE TUMACO

Area funcional

DIRECCION DE SEDE TUMACO

Cantidad de puestos de trabajo 1

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccién de la Sede Tumaco en la planeacién, seguimiento y evaluacion de los
proyectos, planes de accion y gestion académico-administrativa de la Sede, de acuerdo con la
normativa vigente establecida por la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar a la Direccién en la planeacidn, seguimiento, ejecucién, evaluacidn y cierre de los
proyectos y la actividad administrativa de la Sede Tumaco.

Elaborar los informes técnicos y financieros de la actividad administrativa y de los proyectos de
la Sede Tumaco, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Sede.

Participar, junto con la Direccién de Sede, en la propuesta de formulacion del Plan Global de
Desarrollo y el Plan de Accién de la Sede, para aprobacién del comité académico -
administrativo.

Plantear y contribuir en la elaboracién de propuestas tendientes a la obtencién de recursos
con entes gubernamentales del orden local, departamental y nacional e internacional para
desarrollar proyectos de cooperacidn interinstitucional.

Elaborar planes de trabajo de la Sede Tumaco a corto, mediano y largo plazo, teniendo en
cuenta el contexto de la Sede y la informacién documental disponible sobre la materia.
Conceptuar sobre las materias de competencia del drea de desempefo y absolver consultas de
acuerdo con las politicas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

=

N

. Normativa de la Universidad Nacional de Colombia.
. Planes de desarrollo global y de sede, y Plan de Desarrollo Institucional.
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3. Sistemas de informacidn y aplicativos propios de la Universidad.

4. Estructura y funcionamiento de la Sede y de la Universidad.

5. Gestién de proyectos.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacidn al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la Universidad

. Pensamiento analitico

. Experticia profesional

. Construccion de relaciones interpersonales
Conocimiento del entorno

. Argumentacion

. Flexibilidad y adaptacion

[¢)]

VII. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier
nucleo basico del conocimiento.

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

Diez y seis (16) 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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NIVEL PROFESIONAL

Ficha: TM-LN-PR-30406-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Denominacién ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Cddigo 304

Grado 06

Grupo ocupacional PROFESIONALES Y ASESORES
Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

1. UBICACION DEL EMPLEO

Sede TUMACO

Dependencia DIRECCION DE SEDE TUMACO
Area funcional UNIDAD DE GESTION INTEGRAL
Cantidad de puestos de trabajo 1

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la administracién de la operacién de la Sede Tumaco, garantizando el adecuado
funcionamiento académico - administrativo de la misma.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el apoyo logistico a las actividades académico - administrativas de la Sede,
garantizando su adecuado funcionamiento.

2. Gestionar los servicios de mantenimiento, aseo, transporte y vigilancia de la Sede Tumaco.

3. Desarrollar las actividades de supervision de las érdenes de prestacidon de servicios a su cargo.

4. Participar cuando sea delegado en actividades interinstitucionales y reportar a la direccién los
asuntos tratados.

5. Prepararinformes de gestion de la operacién de la Sede, bajo los pardmetros establecidos.

6. Representar a la direccién de la Sede en los eventos locales a los que la Universidad sea
invitada y a las que sea delegado.

7. Ejecutar el proceso de admisiones en Tumaco y municipios de la zona de influencia de la Sede.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Sistemas de informacidn y aplicativos propios de la Universidad.
2. Funcionamiento de la Universidad y de la Sede.
3. Administracion publica y de recursos.

4. Normativa de la Universidad Nacional de Colombia.
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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. 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 o
Administracion.

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

Dieciocho (18) meses de
profesional relacionada.

experiencia

VIII. 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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FICHAS DE LOS CARGOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA

Ficha: TM-CA-PR-30202-01

NIVEL PROFESIONAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico

PROFESIONAL

Naturaleza del empleo

CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo

302

Grado

02

Grupo ocupacional

PROFESIONALES Y ASESORES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Sede TUMACO

Dependencia

DIRECCION DE SEDE TUMACO

Area funcional

UNIDAD DE GESTION INTEGRAL

Cantidad de puestos de trabajo

1

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia profesional para el desarrollo de los procesos de adquisicién de bienes y
servicios adelantados en la Sede, de acuerdo a los lineamientos emitidos por la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la elaboracidn y legalizacion en el sistema financiero — QUIPU- érdenes contractuales,
servicios académicos remunerados —SAR-, autorizaciones de transferencia interna —ATI-, y sus
correspondientes adiciones, modificaciones, prdrrogas y suspensiones, en el marco de los
lineamientos establecidos por la Universidad.

2. Elaborar las certificaciones de contratacidon requeridas por los contratistas, de las drdenes
contractuales y contratos elaborados en la seccién de adquisiciones del nivel nacional,
conforme a la normatividad establecida.

3. Actualizar la herramienta de contratacion diligenciando los campos que sean de su
competencia, acorde con las instrucciones recibidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

3. Excel intermedio.

1. Tablas de retencién documental.
2. Normas y procesos de calidad.
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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;
Administracién; o Contaduria Publica.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIII. EQUIVALENCIAS

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

deroguen.
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Ficha: TM-CA-PR-30202-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico

PROFESIONAL

Naturaleza del empleo

CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo

302

Grado

02

Grupo ocupacional

PROFESIONALES Y ASESORES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Sede Tumaco

Dependencia

DIRECCION DE SEDE TUMACO

Area funcional

DIRECCION DE SEDE TUMACO

Cantidad de puestos de trabajo

1

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los procesos y servicios asociados con el recurso informatico y de comunicaciones de
la Sede, de acuerdo con las politicas nacionales de informatica y comunicaciones, los planes

establecidos por la Direccion de Sede y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Coordinar las actividades relacionadas con la instalacion y actualizacion de aplicativos
informaticos con el fin de garantizar su adecuado funcionamiento, de conformidad con los
procedimientos e instrucciones establecidos.

Hacer seguimiento a la funcionalidad de la infraestructura y servicios tecnolégicos y de
comunicaciones de la Sede permitiendo la oportunidad y efectividad de la prestacion del
servicio.

Emitir concepto técnico en aspectos relacionados con la adquisicion de hardware o software y
de bienes tecnoldgicos fuera de servicio, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la
Universidad Nacional para tal fin.

. Administrar los procesos de bienes de la Sede Tumaco de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Seccién de Bienes y Servicios y Almacén General del Nivel Nacional de la
Universidad y la normativa vigente.

. Gestionar las comunicaciones digitales de la Sede Tumaco de acuerdo con los parametros y
necesidades institucionales.

. Orientar a usuarios internos y externos en procedimientos relacionados con la gestién del area
de Informatica y Comunicaciones, de conformidad con los lineamientos establecidos por la
Universidad y la normativa vigente.

. Atender los requerimientos y solicitudes asociados a servicios informaticos y de comunicacion
de forma efectiva, de acuerdo con estandares definidos y los lineamientos establecidos por el
superior inmediato y la Universidad.

Pagina 13 de 14




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

. Cableado estructurado.

A W N

. Informatica y comunicaciones.

. Administraciéon y configuracién de equipos para conectividad WAN e internet.

. Desarrollo de paginas web, administracion de correo.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

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

A W N R

. 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 el nucleo
basico del conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

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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