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FICHAS DE LOS CARGOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

NIVEL DIRECTIVO

Ficha: MZ-LN-DR-016017-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico DIRECTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn VICERRECTOR

Cddigo 0160

Grado 17

Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia VICERRECTORIA DE SEDE

Area funcional VICERRECTORIA DE SEDE

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir aspectos académicos y administrativos de la Sede Manizales, bajo la coordinacion del Rector
y en concordancia con los proyectos, estatutos y normas generales de la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir y dirigir politicas orientadas al desarrollo de los procesos de formacidn, investigacién y
extension de la Sede Manizales, de acuerdo con lo establecido en planes de desarrollo global y de
Sede.

2. Coordinar la gestion académica, cientifica, tecnoldgica, cultural y artistica, procurando la
integracidn de las Facultades, Centros e Institutos en la Sede.

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

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

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

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

7. Dirigir la formulacién del Plan de Accidn de la Sede para su aprobacion ante la Rectoria, siguiendo
las politicas y directrices establecidas.

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.
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10. Representar 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 gestidon 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

1. Politicas publicas en materia de educacién superior.
2. Formulacion, ejecucion y evaluacién de proyectos.
3. Estructura académico administrativa de la Universidad.
4. Contratacién estatal.
5. Ley de Servicio Publico de Educacién y decretos reglamentarios.
6. Marco normativo de la Universidad Nacional de Colombia.
7. Administracién Publica.
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) afios y tener al menos la calidad de profesor asociado en ejercicio de la Universidad
Nacional de Colombia.
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FICHAS DE LOS CARGOS DE PERIODO FlJO

NIVEL DIRECTIVO

Ficha: MZ-PF-DR-018515-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico DIRECTIVO

Naturaleza del empleo PERIODO FlJO

Denominacion DECANO

Cédigo 0185

Grado 15

Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia FACULTADES

Area funcional DECANATURAS DE FACULTAD

Cantidad de puestos de trabajo 3

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por la administracién y buen funcionamiento de los programas curriculares que se
impartan en la Facultad.

2. Velar por el cumplimiento de los objetivos de los programas de investigacidon y extensién.

3. Designar alos Vicedecanos, al Secretario, al Director de Bienestar, a las autoridades responsables
de las Unidades Académicas Basicas y a los Directores de Programas Curriculares. Los Directores
de Departamento seran designados de ternas elaboradas con base en una consulta al personal
docente de carrera adscrito al respectivo Departamento. Los Directores de Programas
Curriculares seran designados de manera directa.

4. Orientar las acciones de la Facultad promoviendo la integracidn de la docencia, la investigacion,
la extension, la interdisciplinariedad y los altos niveles de calidad en las actividades misionales de
la Universidad.

5. Presentar un informe anual de gestién al Rector de la Universidad, quien lo presentara con sus
observaciones y comentarios al Consejo Superior Universitario.

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

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

8. Las demas establecidas en la ley, en el presente Estatuto, en los estatutos internos y demas

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Normativa de contratacién, adquisicion de bienes y servicios.
2. Normativa educacion superior.
3. Planes de acciéon y desarrollo de su municipio y departamento.
4. Disciplinas académicas propias de su Facultad.
5.  Administracidn y Contratacion Publica.
6. Estatutos de la Universidad.
7. Alta gerencia, desarrollo gerencial y gestion de calidad.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidén a resultados 1. Planeaciény organizacién
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento estratégico
3. Transparencia 3. Negociacion
4. Compromiso con la Universidad 4. Liderazgo

5. Toma de decisiones

6. Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS MINIMOS

para el desempefio del cargo.

Ser ciudadano colombiano en ejercicio, haber sido profesor universitario por un periodo no inferior
a cinco (5) afios y tener al menos la categoria de profesor asociado. La homologacion de la categoria
de profesor asociado sdlo es procedente para quien vaya a ser designado sin reunir la condicién de
ser profesor de la Universidad Nacional de Colombia. Esta homologacidn tiene efectos Unicamente
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FICHAS DE LOS CARGOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

NIVEL DIRECTIVO

Ficha: MZ-LN-DR-016204-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

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

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos financieros y administrativos de la Sede Manizales, de acuerdo con los
procedimientos y normativa vigente establecida.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar las politicas, los planes, los programas y los proyectos relacionados con la gestion
administrativa y financiera de la Sede Manizales, conforme con los procedimientos establecidos
y la normativa vigente.

2. Coordinar los procesos financieros de la Sede Manizales, teniendo en cuenta las politicas
definidas por la Universidad.

3. Coordinar la ejecucién de los planes y programas de logistica y seguridad, de acuerdo con los
requerimientos establecidos.

4. Dirigir la ejecucion del presupuesto de la Sede, en coordinacion con las demds dependencias y de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

5. Desarrollar acciones encaminadas a la organizacidn y verificacién del proceso contractual de la
sede Manizales de conformidad con las normas internas de la Universidad y con las érdenes del
gasto existente.

6. Dirigir las politicas de bienes, garantizando su aseguramiento y proteccién, conforme con las
necesidades de la Universidad.

7. Presentar los informes de gestion requeridos, de acuerdo con los lineamientos definidos.

8. Liderar las actividades del personal a cargo y de las dependencias adscritas a la Direccion,
teniendo en cuenta los lineamientos existentes.
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9. Hacer seguimiento a los proyectos y programas asignados, conforme con las politicas y planes
establecidos y el cumplimiento de los objetivos de la Direccién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

. Administracién y Contratacién Publica

. Normativa vigente en presupuesto publico

. Planes de desarrollo global y de sede y Plan de Desarrollo Institucional
. Finanzas, presupuesto y contabilidad

. Alta gerencia y gestion de calidad

. Politicas publicas en materia de educacidn superior.

. Administracién de recursos fisicos

0N U A WN R

. Normativa de la Universidad Nacional de Colombia

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Planeacién y organizacion
2.0rientacidn 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 los nucleos | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
basicos del conocimiento en: Economia, | profesional relacionada.

Administracion (Administracién de Empresas,
Administracion de Empresas y Finanzas,
Administracién Financiera, Administraciéon de
Negocios, Administracion Publica), Contaduria
Publica (Contaduria Publica), Ingenieria Industrial
y afines (Ingenieria Industrial).

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-LN-DR-016304-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico DIRECTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion SECRETARIO DE SEDE

Cddigo 0163

Grado 04

Grupo ocupacional DIRECTIVOS

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia SECRETARIA DE SEDE

Area funcional SECRETARIA DE SEDE

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Vicerrector 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

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

2. Actuar como Secretario del Consejo de Sede.

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

4. Organizary responder por el archivo de la Sede.

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

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

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

8. Coordinar con el apoyo de la Oficina de Planeacién de la Sede los Claustros y la Colegiatura de
Sede.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Normativa de la Universidad Nacional de Colombia.

Planes de desarrollo global y de Sede y Plan de desarrollo institucional.
Normativa sobre gestién documental.

Alta gerencia y gestion de calidad.

Normativa sobre educacion superior y decretos reglamentarios.
Sistema de informacion y aplicativos de la Universidad.

ok wWwNE
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7. Estructuray funcionamiento de la Universidad.
8. Administracion y contratacion publica.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Planeacién y organizacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Pensamiento estratégico
Transparencia Negociacion

Orientacion a resultados 1
2
3
Compromiso con la Universidad 4. Liderazgo
5
6

PwnNnpeE

Toma de decisiones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Segun Resolucién de Rectoria No. 1136 de 2018, | No requiere.
los requisitos del cargo son: Titulo profesional
universitario en cualquier nucleo basico del
conocimiento.
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NIVEL EJECUTIVO

Ficha: MZ-LN-EJ-20403-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion JEFE DE DIVISION

Cédigo 204

Grado 03

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia UNIDAD ADMINISTRATIVA - UNISALUD

Area funcional UNIDAD ADMINISTRATIVA - UNISALUD

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la Unidad de Servicios de Salud de la Universidad Nacional de Colombia -Unisalud- en la
Sede Manizales, conforme con las politicas y lineamientos establecidos por los érganos superiores a
esta.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Proyectar el presupuesto de Unisalud Sede Manizales, de conformidad con los procedimientos
y pautas establecidas por la Universidad y la Gerencia Nacional.

4. Dirigir los procesos que conduzcan al mejoramiento de los sistemas de informacién Unisalud
Sede Manizales de conformidad con los objetivos establecidos.

5. Aplicar en la respectiva Sede las directrices provenientes de la Gerencia Nacional cumpliendo
con las politicas sefialadas por la Junta Directiva Nacional, en todo con lo que tenga que ver con
educacion, fomento, promocion, prevencidn y protecciéon en salud, evaluacién del riesgo,
manejo de la enfermedad y atencion de las enfermedades denominadas de alto costo.

6. Brindar respuesta oportuna a las quejas, reclamos y sugerencias presentadas por los usuarios
de cada sede, de manera directa o a través de las oficinas de atencidn al usuario de forma
oportuna y de fondo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Contabilidad publica.

Normativa del sector Salud en Colombia.

3. Normativa de la Universidad Nacional aplicable a la Unidad de Servicios de Salud de la
Universidad Nacional de Colombia.

N

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Planeacién y organizacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Pensamiento analitico
Transparencia Direccién y desarrollo de equipos

1

2

3
Compromiso con la Universidad 4. Lliderazgo

5

6

PwnNnpE

Toma de decisiones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el nucleo | veinte (20) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: Medicina | relacionada.

(Medicina).

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

Pagina 16 de 278



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

Ficha: MZ-LN-EJ-20405-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn JEFE DE DIVISION

Cddigo 204

Grado 05

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE PERSONAL

Area funcional DIRECCION DE PERSONAL

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar las politicas y reglamentaciones expedidas por el Nivel Nacional en materia de
talento humano, seguridad y salud en el trabajo, conforme las directrices establecidas.

2. Coordinar los procesos de induccidn, capacitacion o actualizacion del personal administrativo de
la Sede, segun los procedimientos y la normatividad vigente.

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

4. Dirigir la planeacidn, seguimiento y evaluacién de la administracion del talento humano de
acuerdo con la normativa vigente.

5. Orientar a las diferentes dependencias de la Sede, garantizando la correcta aplicacién de las
politicas y procesos de Talento Humano.

6. Gestionar el proceso de integracidn a la institucion relativo al sistema de seleccidn, vinculacion y
retiro del personal docente y administrativo.

7. Dirigir el proceso de organizacién y desarrollo de los sistemas de carrera administrativa y docente,
capacitacién, entrenamiento y evaluacién de los funcionarios de la Sede y al trdmite de las
diferentes situaciones administrativas.

8. Coordinar el recurso humano del drea orientdndolo al cumplimiento de los objetivos y planes de
la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Estructura, funcionamiento y normativa de la Universidad.

Normativa sobre talento humano.

Ofimatica.

Ley de educacidn, Empleo Publico, Carrera Administrativa y Contratacion.

HwNPE
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VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 1. Planeacidn y organizacion
Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento analitico
Transparencia 3. Direcciény desarrollo de equipos
Compromiso con la Universidad 4. Liderazgo
5
6

PwNPE

Toma de decisiones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | veintiocho (28) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Economia, | relacionada.

Administracidon, Contaduria Publica, Psicologia
(Psicologia), Derecho y afines (Derecho).

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Denominacion JEFE DE OFICINA

Cédigo 205

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia SECCION DE REGISTRO Y MATRICULA
Area funcional SECCION DE REGISTRO Y MATRICULA
Cantidad de puestos de trabajo 1

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades que deba desarrollar la Seccién para la gestién académica de la Sede,
generando informacidn actualizada y confiable de la historia académica de los estudiantes, de
acuerdo a los criterios, lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulaciéon del plan de accidn de la Oficina de Registro y Matricula en coherencia con
los planes de desarrollo de la Sede y de la Universidad.

2. Coordinar los procesos de la informacién académica de la Sede para disponibilidad de los usuarios
de acuerdo con lineamientos institucionales pertinentes.

3. Coordinar los procesos de admision a pregrado y posgrado de la Sede segun lineamientos de la
Direccion Nacional de Admisiones.

4. Coordinar la gestion logistica de la aplicacién de pruebas de admisién a los diferentes programas
académicos de la Sede logrando el cumplimiento de las condiciones técnicas e institucionales del
proceso.

5. Representar la Sede ante entidades externas y eventos de difusién académica, promocionando
los programas académicos de la Universidad.

6. Coordinar la difusién, promocion y oferta académica de los programas de la Sede, facilitando su
acceso a los usuarios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Sistema de informacidn académica que maneje la Universidad.

2. Normativa y estructura de la Universidad.

3. Plataformas de la Universidad.
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4, Sistemas de informacion.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados 1
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento analitico
3. Transparencia 3. Direcciény desarrollo de equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Liderazgo
5
6

Planeacién y organizacion

Toma de decisiones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Sistemas, Telematica y afines (Ingenieria de
Sistemas), Ingenieria Industrial y afines
(Ingenieria Industrial).

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

VIII. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-LN-EJ-20501-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion JEFE DE OFICINA

Cddigo 205

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia OFICINA DE VEEDURIA DISCIPLINARIA

Area funcional OFICINA DE VEEDURIA DISCIPLINARIA

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la implementacién de politicas, lineamientos, planes, programas y proyectos relacionados
con el ejercicio del control disciplinario interno, de acuerdo con la normativa vigente, los
procedimientos internos y los criterios establecidos por la Direccion Nacional de Veeduria
Disciplinaria.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Resolver los recursos de su competencia de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Estatuto Disciplinario del personal académico y administrativo.

2. Coordinar la realizacidn y presentacién de los informes que sean requeridos por las instancias de
control y direccién de la Universidad, asi como por las autoridades del Estado, respecto a los
procesos disciplinarios que ha conocido la oficina en concordancia con las normas externas e
internas establecidas.

3. Establecer el uso adecuado de los sistemas de informacion y bases de datos que disponga la
Universidad para la gestién de asuntos disciplinarios, en relacién a los tramites de competencia
de la oficina.

4. Participar en la ejecucion, verificacién y mejoramiento de procedimientos de acuerdo con los
objetivos fijados por la dependencia, dando cumplimiento a los lineamientos, politicas y
procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad.

5. Brindar capacitacion en temas disciplinarios, cuando sean requeridas por la oficina de personal
de la Universidad, previniendo la ocurrencia de conductas que contrarien la funcién publica de
acuerdo a las politicas establecidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Derecho Administrativo laboral.

Constitucién Politica de Colombia.

Proceso penal y civil.

Estatuto disciplinario de personal administrativo de la Universidad.

PwnNnpeE
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5. Estructuray funcionamiento de la dependencia.
6. Cdédigo Unico Disciplinario.
7. Cddigo disciplinario para servidores publicos.
8. Normativa de la Universidad.
9. Ley de austeridad del gasto.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Planeaciény organizacién
2. Orientacioén al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento analitico
3. Transparencia 3. Direccidony desarrollo de equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Lliderazgo

5. Toma de decisiones

6. Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

(Derecho).

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico

EJECUTIVO

Naturaleza del empleo

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion

JEFE DE OFICINA

Cédigo

205

Grado

05

Grupo ocupacional

NIVEL EJECUTIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia VICERRECTORIA

Area funcional OFICINA JURIDICA

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el seguimiento y control a las asesorias juridicas brindadas a la Vicerrectoria de la Sede
Manizales y a las autoridades y dependencias de la Sede, en coherencia con los lineamientos
establecidos por la Universidad y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar y conceptuar en temas juridicos a los organismos de Gobierno de la Universidad a nivel
Sede, de conformidad con la Ley y las normas internas.

Liderar el cumplimiento de las directrices y criterios juridicos impartidos por las instancias de Nivel
Nacional y de direccion de la Sede.

Proyectar, Revisar y/o avalar juridicamente las providencias que pongan término a las actuaciones
administrativas de la Sede, de acuerdo con la normativa vigente.

Inspeccionar permanentemente la normativa externa e interna de la Universidad y propiciar su
difusion a las dependencias pertinentes, en coherencia con los lineamientos establecidos por la
Universidad y la normativa establecida.

Coordinar la custodia y organizacién de la documentacidn relacionada con los titulos de
propiedad de los bienes inmuebles de la Universidad, destinados a la Sede Manizales, durante el
tiempo de retencién documental establecido por la Universidad.

Ejercer la representacion Judicial y Administrativa delegada por el Rector y acoger los criterios
juridicos impartidos por la Direccion Juridica Nacional.

Adelantar los cobros coactivos de conformidad con la Ley y las normas internas.

Consolidar el informe de procesos judiciales de nivel Sede y presentarlo a la Direccién Juridica
Nacional, a la Seccién de Contabilidad y a las demas instancias u 6rganos externos de control que
lo soliciten conforme a la ley.

Asistir y participar en los comités de contratacién de Sede y los demas cuerpos colegiados
conforme a la reglamentacion.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Ofimatica.
2. Manual de convenios y contratos de la Universidad.
3. Ley de educacidn, Empleo Publico, Carrera Administrativa y Contratacion.
4. Estructura, funcionamiento y normativa de la Universidad.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados 1. Planeacidn y organizaciéon
2. Orientacién 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 el nucleo | veintiocho (28) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: Derecho y afines | relacionada.

(Derecho).

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-LN-EJ-20701-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion JEFE DE SECCION

Cddigo 207

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia SECCION DE BIBLIOTECAS

Area funcional SECCION DE BIBLIOTECAS

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las unidades o areas internas encargadas de ejecutar y desarrollar las politicas, planes,
programas y proyectos de la Biblioteca de Sede, de acuerdo con las politicas establecidas por el
Sistema Nacional de Bibliotecas -SINAB-, la Direcciéon Nacional de Bibliotecas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementary Coordinar las politicas, planes y programas de la dependencia, para contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Coordinar el personal de la seccidén para la ejecucidén de funciones, actividades y acciones a
desarrollar, de acuerdo con las disposiciones que regulan los procedimientos y tramites
administrativos internos.

3. Realizar la contratacién e interventoria de bienes y servicios necesarios para el buen
funcionamiento de la seccién, teniendo en cuenta las politicas y lineamientos vigentes de la
Universidad.

4. Gestionar los recursos econdmicos de la biblioteca destinados para desarrollar actividades,
proyectos, programas y planes de acuerdo con las prioridades establecidas en los Planes
institucionales de Desarrollo.

5. Coordinar los programas de gestion de calidad de la seccion de conformidad con los
lineamientos y normativa vigente.

6. Divulgar los recursos y servicios del Sistema de Bibliotecas de la Universidad conforme con los
lineamientos del SINAB.

7. Asistir en representacion de la Universidad a los diferentes Comités, Comisiones, Seminarios y
demas eventos, que sea miembro, invitado, o delegado por tematicas relacionadas con el
ejercicio de sus funciones, segun los lineamientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Planeacidn estratégica.
2. Colecciones y recursos bibliograficos y tecnoldgicos.
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3. Normativa del SINAB y la Universidad.
4. Administracion y Contratacién Publica.
5. Tecnologias de la informacion y la comunicacién.
6. Sistema de informacion SINAB.
7. Gerenciay gestion de calidad.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados 1. Planeacidn y organizacion
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento analitico
3. Transparencia 3. Direcciény desarrollo de equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Lliderazgo

5. Toma de decisiones

6. Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

otras de Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria
Industrial y afines o Administracion.

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion JEFE DE SECCION

Cddigo 207

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE PERSONAL

Area funcional SECCION SALARIAL Y PRESTACIONAL

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el proceso de liquidacion de salarios y prestaciones sociales de los empleados de la Sede
conforme con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Legalizar todos los actos administrativos relacionados con el proceso de ndmina elaborados en el
Sistema de Informaciéon de Talento Humano - SARA -, validando la veracidad de la informacién
dentro del proceso de liquidacién de la nédmina de la sede.

2. Liquidar las ndminas salariales y prestacionales de la sede en el sistema SARA y de todos los
estamentos vinculados a la Universidad segun la normativa vigente.

3. Elaborar los certificados salariales de comision de estudios para el posterior tramité del pagaré
ante la oficina juridica de la Sede, segln la normativa salarial vigente.

4. Revisar los pagos liquidados en la némina verificando la consistencia de la informacion de la sede,
de conformidad con los procedimientos y lineamientos establecidos por la Universidad.

5. Elaborar el proyecto de presupuesto de gastos personales de la sede de acuerdo con la normativa
vigente.

6. Elaborar informes mensuales del Programa Anual de Caja - PAC - para la seccion financiera de la
Sede y el Informe anual para la DIAN, en concordancia con la normativa vigente.

7. Elaborar certificados de Ingresos y Retenciones a la Tesoreria de la Sede segun los procedimientos
establecidos para tal fin.

8. Brindar respuesta a la informacidn solicitada por entes internos y externos (DIAN, Contraloria
General, entre otros), segun la normativa existente para tal fin.

9. Liquidar las cesantias en los fondos privados e intereses a las cesantias de los empleados de la
Sede acorde con los procedimientos y la normativa vigente.

10. Coordinar el personal de la seccidn para la ejecucién de funciones, actividades y acciones a
desarrollar, de acuerdo con las disposiciones que regulan los procedimientos y tramites
administrativos internos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Procedimientos de la dependencia.
2. Ofimatica.
3. Normativa interna de Universidad.
4. Finanzas, presupuesto y contabilidad
5. Normatividad Tributaria
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Planeaciény organizacién
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento analitico
3. Transparencia 3. Direcciény desarrollo de equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Liderazgo

5. Toma de decisiones

6. Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Administracion o Contaduria Publica.

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion JEFE DE SECCION

Cddigo 207

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Area funcional SECCION FINANCIERA

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los procesos financieros relacionados con las actividades académicas y administrativas
de la Sede, de conformidad con la normativa interna y externa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Orientar a las diferentes dependencias de la Sede con respecto a la gestion y control del
presupuesto asignado, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa vigente.
Responder por la correcta ejecucion de los procesos presupuestales, contables y de tesoreria
de la sede, de conformidad con los procedimientos y normativa establecida por la Universidad.
Coordinar al personal a su cargo garantizando el cumplimiento de los objetivos de la seccién
conforme las politicas y normativa de la oficina de personal de la Sede.

Apoyar a la direccion administrativa en la elaboracién del proyecto de presupuesto y en el
seguimiento a los planes y programas para la administracién de los recursos financieros de la
Sede, de acuerdo a los criterios y lineamientos establecidos.

Dirigir la informacién presupuestal, contable y de tesoreria de la Sede, segun los lineamientos y
politicas trazadas desde la Gerencia Nacional Financiera y administrativa.

Generar el proceso de interface de ndmina y provisiones en el sistema de gestién financiera a
través de migracién de la informacién suministrada por el area de gestion humana de la Sede.
Coordinar los procesos de cierre de vigencias presupuestales, contables y de tesoreria de la
Sede, segun las fechas establecidas, y en coherencia con los procedimientos fijados.

Actuar como autorizador de pagos en los portales bancarios de la Sede, cumpliendo con las
actividades sefialadas mediante Resolucidn de Rectoria.

Realizar el tramite y seguimiento de pagos de las diferentes modalidades de contratacion de la
Sede segun lo indica la normativa.

Responder por la programacion, ejecucion y control presupuestal de la sede de acuerdo con la
normativa establecida.

Realizar el seguimiento a los estados financieros, generando alternativas que lleven al punto
de equilibrio de Unisalud, de acuerdo a las politicas establecidas.
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12. Coordinar el personal de la seccidén para la ejecucion de funciones, actividades y acciones a
desarrollar, de acuerdo con las disposiciones que regulan los procedimientos y tramites
administrativos internos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Normativa Tributaria.
Normativa de la Universidad.
Contratacién publica.
Contabilidad publica.
Presupuesto Publico.

ukhwnN e

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Planeacién y organizacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Pensamiento analitico
Transparencia Direccién y desarrollo de equipos

1

2

3
Compromiso con la Universidad 4. Liderazgo

5

6

PwnNPE

Toma de decisiones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

(Economia), Administracién (Administracion de
Empresas, Administracion de  Negocios,
Administracion de Empresas y Finanzas,
Administracién Financiera, = Administracion
Publica), Ingenieria Industrial y Afines (Ingenieria
Industrial), Contaduria publica (Contaduria
publica).

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion JEFE DE SECCION

Cddigo 207

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Area funcional SECCION DE CONTRATACION

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la gestidn contractual de la Sede de acuerdo con la normativa establecida y los principios
gue orientan los procesos de contratacion de la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar al ordenador del gasto en los procesos contractuales para adquisicién de bienes y
contratacién de servicios que se celebren a través de drdenes contractuales que requiera la sede,
para su funcionamiento y la ejecucién de proyectos de inversion enmarcados en el Manual de
Convenios y Contratos de la Universidad.

2. Asesorar en temas de contratacidon a la comunidad universitaria, garantizando la adecuada
ejecucion de los recursos de la sede.

3. Ejercer la Secretaria técnica del Comité de Contratacidn de la Sede de acuerdo con el marco
normativo vigente.

4. Coordinar el equipo de trabajo de la oficina de Contratacidn, para la ejecuciéon de funciones,
actividades y acciones a desarrollar, de acuerdo con las disposiciones que regulan los
procedimientos y trdmites administrativos internos.

5. Aprobar las garantias contractuales como requisito de legalizacion de las érdenes contractuales
y contratos en cumplimiento al Convenio de Contratos de la Universidad.

6. Verificar que los procesos de contratacién de la Sede se encuentren ajustados a los lineamientos
del Manual de Convenios y Contratos de la Universidad.

7. Responder por el mejoramiento continuo de la oficina de Contratacion, garantizando la
prestacion de un servicio oportuno y eficiente seguin los parametros establecidos.

8. Coordinar el personal de la seccion para la ejecucion de funciones, actividades y acciones a
desarrollar, de acuerdo con las disposiciones que regulan los procedimientos y tramites
administrativos internos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Presupuesto Publico.
2. Comercio Internacional.
3. Normativa de la Universidad.
4. Contratacién publica.
5. Derecho Administrativo.
6. Contabilidad publica.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Planeaciény organizacién
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 nucleos | poce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Administracion | relacionada.

(Administracion Publica, Administraciéon de
Empresas), Economia (Economia), Contaduria
(Contaduria Publica), Ingenieria Industrial vy
Afines.

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion JEFE DE SECCION

Cddigo 207

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Area funcional SECCION DE GESTION DE BIENES

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el manejo y control de los bienes de la Universidad en cumplimiento de la normativa
vigente, apoyando asi el logro de los objetivos misionales de la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar el ingreso de bienes devolutivos y de consumo que ingresan a la Universidad por
diferentes fuentes de ingreso (transferencia, donacidn, reposicion, adquisiciones) de acuerdo a
los criterios y lineamientos establecidos.

2. Entregar los bienes a los responsables o a quienes lo soliciten diligenciando la informacién en el
sistema de Gestion de Bienes para su control segun los procedimientos establecidos.

3. Administrar los bienes devolutivos teniendo en cuenta la normativa vigente.

4. Administrar los inventarios individuales de la sede, garantizando que no exista detrimento
patrimonial a bienes del estado en la sede de acuerdo a las instrucciones dadas por la Universidad.

5. Apoyar a la oficina de contratacién en el proceso precontractual y en la definicién de los cédigos
de los bienes que seran adquiridos por la sede, seglin el catdlogo Unico de bienes de la
Universidad Nacional, con el fin de garantizar la estabilidad del sistema.

6. Controlar a través de las pélizas de seguros, las responsabilidades sobre los bienes por causa de
hurto, pérdida o mal uso de los mismos y cumplir con los plazos establecidos segun la normativa
vigente.

7. Coordinar a través del comité administrador de bienes, los procedimientos a seguir para dar de
baja los bienes, su destinacién y gestionar ante la Vicerrectoria las resoluciones respectivas segln
la normativa vigente.

8. Gestionar el proceso de compra de insumos para las dependencias de la Universidad conforme a
la normatividad vigente.

9. Ejercer la Secretaria técnica del Comité de Bienes de la Sede de acuerdo con el marco normativo
vigente.
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administrativos internos.

10. Coordinar el personal de la seccidén para la ejecucién de funciones, actividades y acciones a
desarrollar, de acuerdo con las disposiciones que regulan los procedimientos y tramites

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Toma de decisiones
Conocimiento del entorno

1. Normativa interna en manejo de bienes.
2. Manual de contratacién de la Universidad.
3. Normativa de la Universidad.
4. Manejo del sistema de informacion.
5. Administracidon y manejo de activos fijos.
6. Manejo de seguros.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados 1. Planeacidn y organizacion
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento analitico
3. Transparencia 3. Direcciény desarrollo de equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Lliderazgo

5

6

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos
basicos del conocimiento en: Administracion
(Administracion Publica, Administraciéon de
Empresas), Economia (Economia), Contaduria
Publica (Contaduria Publica), Ingenieria Industrial
y Afines (Ingenieria Industrial).

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

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico

EJECUTIVO

Naturaleza del empleo

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion

JEFE DE SECCION

Cédigo

207

Grado

01

Grupo ocupacional

NIVEL EJECUTIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MANIZALES

Dependencia

SECCION DE LOGISTICA

Area funcional

SECCION DE LOGISTICA

Cantidad de puestos de trabajo

1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la prestacién de los servicios de aseo, vigilancia, transporte, mensajeria y conmutador,
contribuyendo asi al mejoramiento continuo y al cumplimiento de los objetivos de la Sede, de
acuerdo con la aplicacion de las normas y de los procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Implementar y coordinar las politicas, planes y programas de la dependencia, para contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales, segun los procedimientos establecidos.

. Coordinar las actividades relacionadas con aseo, vigilancia, transporte, mensajeria y conmutador
cumpliendo con los procedimientos internos establecidos por la Sede.

. Gestionar ante las instancias pertinentes, los recursos necesarios para cubrir los requerimientos
de aseo, vigilancia, transporte mensajeria y conmutador con base a la programacion de las
necesidades de la Sede.

Dirigir y adoptar estrategias para el cumplimiento del tiempo de respuesta a las necesidades de
la Sede y satisfaccidn del usuario cumpliendo con los estandares de calidad.

Realizar la contratacién e interventoria de bienes y servicios necesarios para el buen
funcionamiento de la seccidon, teniendo en cuenta las politicas y lineamientos vigentes de la
Universidad.

. Supervisar los contratos asignados a la dependencia acorde a lo establecido en el manual de
contratacion de la Sede.

. Coordinar el personal de la seccidon para la ejecucidon de funciones, actividades y acciones a
desarrollar, de acuerdo con las disposiciones que regulan los procedimientos y tramites
administrativos internos

Participar en los Comités u organismos colegiados conforme a la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Normativa relacionada con Contratacién
Procedimientos relacionados con seguridad, aseo y vigilancia
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3. Normativay estructura de la Universidad
4. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados 1. Planeacidn y organizacion
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento analitico
3. Transparencia 3. Direcciény desarrollo de equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Liderazgo

5. Toma de decisiones

6. Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

(Administracién de Empresas, Administracion de
Negocios, Administracién de Empresas vy
Finanzas, Administracién Financiera,
Administracién Publica), Ingenieria Industrial y
Afines (Ingenieria Industrial).

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacién JEFE DE SECCION

Cddigo 207

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES

Area funcional OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar y coordinar estratégicamente la oficina de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones de la Sede, involucrando el desarrollo e implementando soluciones innovadoras y
servicios apropiados de calidad, de acuerdo con las directrices de la Universidad y la Direccidon
Nacional de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones - DNTIC .

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar los sistemas de seguridad y contingencia de los recursos informaticos y de
comunicaciones de la Sede, de acuerdo a la reglamentacion expedida por la Sede y por el Nivel
Nacional.

2. Controlar el buen uso de los recursos informaticos y de comunicaciones de la Sede de acuerdo
con los procedimientos y lineamientos establecidos por la Universidad.

3. Gestionar los planes de accién asociados a la operacion y soporte de servicios tecnoldgicos e
inversiones proyectadas en informatica y comunicaciones formuladas para el plan de desarrollo
de la Universidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la normativa vigente.

4. Controlar los proyectos tecnoldgicos en la Sede, segun las politicas definidas por la Universidad
en materia de proyectos.

5. Auditar internamente los procesos de la oficina bajo el sistema de gestidn de calidad de la Sede.

6. Definir estrategias y procedimientos que permitan la mejora continua y optimizaciéon del
esquema de prestacidn, disposicidn y operacidn de servicios informaticos, cumpliendo con los
estandares de calidad definidos por la Universidad.

7. Realizar periédicamente vigilancia tecnoldgica, en cuanto al nivel de innovacién tecnolégica que
oferta el mercado, relacionado con servicios e infraestructura informatica pertinentes para la
Sede en coherencia con los procedimientos fijados.

8. Gestionar la integracidn y estandarizacion tecnoldgica de la Sede, acorde con las directrices
establecidas por la Universidad.

9. Realizar seguimiento a los indicadores de planeacion y operacidn tecnoldgica de la Sede, que
permitan maximizar la adecuada disponibilidad, oportunidad, capacidad y calidad de los
servicios e infraestructura informdtica y de comunicaciones de acuerdo a las politicas
establecidas.
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10. Implementar soluciones a problemas tecnoldgicos, acordes a la capacidad y disponibilidad
tecnoldgica de la Universidad.

11. Gestionar el talento humano para la oficina de tecnologias de la informacién y las
comunicaciones, promoviendo el liderazgo de soluciones tecnoldgicas, el compromiso
institucional, la capacitacidn continua y la buena prestacion del servicio, de conformidad con las
politicas establecidas por la Universidad.

12. Gestionar el riesgo tecnolédgico inherente a la prestacién y disposicion de servicios e
infraestructura informatica y de comunicaciones de conformidad con los procedimientos
establecidos.

13. Implementar politicas, instructivos y recomendaciones sobre el buen uso de los recursos,
servicios informaticos y de comunicaciones dispuestos para la comunidad universitaria segin
los parametros establecidos.

14. Responder por la adecuada ejecucion presupuestal de los recursos de inversion y de
funcionamiento de la dependencia de acuerdo con la aplicacién de las normas y de los
procedimientos vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Contratacion publica y normativa interna.
2. Administracion de personal.
3. Manejo del idioma inglés.
4. Normativa vigente en materia de seguridad y vigilancia tecnoldgica en TIC.
5. Gestion de tecnologia.
6. Formulaciény direccion de proyectos.
7. Administracién de recursos fisicos.
8. Manejo y administracién de Centros de Informatica y telecomunicaciones.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados 1. Planeacién y organizacion
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento analitico
3. Transparencia 3. Direccién y desarrollo de equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Liderazgo

5. Toma de decisiones

6. Conocimiento del entorno

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 Telemdatica, Administracion
de Sistemas Informaticos).

Titulo de especializacidon en areas relacionadas
con las funciones empleo.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-LN-EJ-20701-08

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion JEFE DE SECCION

Cddigo 207

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia UNIDAD ADMINISTRATIVA - UNISALUD

Area funcional UNIDAD ADMINISTRATIVA - UNISALUD

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestién de la Direccion Administrativa y Financiera como soporte fundamental del desarrollo
de la misidn institucional de aseguramiento en salud y prestacion de servicios de salud a los afiliados
de Unisalud de Manizales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la gestidn de las dreas de Recursos Fisicos, talento humano, de acuerdo con la normativa
establecida y los procedimientos internos establecidos por la Universidad.

2. Responder por la correcta ejecucion de los procesos presupuestales, contables y de tesoreria de

Unisalud, garantizando que se realicen con celeridad y transparencia de acuerdo a las

instrucciones dadas por la Universidad.

3. Apoyar ala Direccion en la elaboracién del proyecto de presupuesto y el seguimiento a los planes

y programas para la administracion de los recursos financieros de Unisalud de conformidad con

los procedimientos y normativa vigente.

4. Dirigir las fases de planeacién, ejecucidn y cierre presupuestal conforme con la normativa vigente

y los procedimientos e instrucciones impartidos por la Direccidn Nacional de Unisalud.

5. Coordinar los procesos de cierre de vigencias presupuestales, contables y de tesoreria de Unisalud

segun las fechas establecidas.

6. Realizar el seguimiento a los pagos en las diferentes modalidades de contratacidon de Unisalud,

segln la normativa

7. Coordinar las etapas precontractuales, contractuales y pos contractuales encaminadas a la
contratacién de proveedores de bienes y servicios de Unisalud con la debida observacion y
cumplimiento en la aplicacidon de normativa interna y externa vigente.

8. Controlar el desarrollo y 6ptimos resultados en la gestidon del drea de Atencidén al Usuario
conforme con los procedimientos vigentes establecidos por la Direccidon de Unisalud.

9. Gestionar el adecuado desarrollo de las actividades del proceso de enfermedades catastréficas y
manejo de la pdliza de alto costo de acuerdo con las politicas establecidas.
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10. Coordinar el desarrollo de las actividades de Auditoria de Cuentas como base fundamental en el
control de ejecucion financiera de contratos con prestadores de servicios de salud en
cumplimiento de la normativa existente para tal fin.

11. Realizar el seguimiento a los estados financieros, generando alternativas que lleven al punto de
equilibrio de Unisalud de acuerdo con las directrices existentes.

12. Coordinar los resultados obtenidos en el desarrollo de las actividades de facturacion por servicios
prestados por Unisalud y el respectivo recaudo via gestidon de cartera en concordancia con la
normativa vigente.

13. Gestionar el desarrollo de las actividades propias de la tesoreria dentro de las condiciones de
seguridad requeridas, con la debida observacién y cumplimiento en la aplicacién de normativa
interna y externa vigente y manteniendo niveles de liquidez que permitan la normal operacion
de la empresa.

14. Controlar las fases de recepcion de cuentas, auditoria de cuentas, generacion de glosas, recepcion
de respuesta a glosas, actualizacién de estados de cartera de acuerdo a los criterios definidos por
la Universidad.

15. Coordinar el personal de la seccién para la ejecuciéon de funciones, actividades y acciones a
desarrollar, de acuerdo con las disposiciones que regulan los procedimientos y tramites
administrativos internos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Manuales de procedimientos internos de Unisalud.
2. Normativa sobre contratacion.
3. Planesy programas relacionados con Unisalud.
4. Normativa relacionada con el sector Salud.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados 1. Planeacién y organizacion
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento analitico
3. Transparencia 3. Direccién y desarrollo de equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Liderazgo

5. Toma de decisiones

6. Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Contaduria Publica.

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion JEFE DE SECCION

Cddigo 207

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES

Area funcional SECRETARIA ACADEMICA - CIENCIAS

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo al Decano en la administracidn de la Facultad, respondiendo por el cumplimiento de
las funciones a su cargo y contribuyendo al desarrollo de los procesos de la dependencia, de acuerdo
con los requerimientos, procedimientos y normativa establecida por la dependencia y la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir conjuntamente con la administracion de la Facultad de acuerdo con los lineamientos
definidos por el Decano.

2. Actuar como Secretario del Consejo de Facultad y demads cuerpos colegiados de la Facultad
segln los parametros establecidos.

3. Elaborar las actas, resoluciones y otros actos emanados del Consejo de Facultad, decanaturay
de los cuerpos colegiados de ésta cumpliendo con la reglamentacidn vigente.

4. Administrar el archivo de la Facultad, los libros de actas, los registros de notas de los
estudiantes y las hojas de vida del personal académico cumpliendo con las normas y tablas de
retencion documental de la Universidad.

5. Autorizar con su firma los documentos y certificaciones de la Facultad de conformidad con los
lineamientos establecidos por la Universidad.

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

7. Contribuir con la organizacidon de los claustros académicos de acuerdo con los lineamientos de
la Universidad.

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

9. Coordinar el personal de la seccidn para la ejecucién de funciones, actividades y acciones a
desarrollar, de acuerdo con las disposiciones que regulan los procedimientos y tramites
administrativos internos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Normativa relacionada con la Universidad.
Estatuto Estudiantil.
3. Estructuray funcionamiento de la dependencia.

~

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano Pensamiento analitico
Transparencia Direccidon y desarrollo de equipos

1. Planeacidn y organizacion

2

3
Compromiso con la Universidad 4. Liderazgo

5

6

PwnNPE

Toma de decisiones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO
Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Denominacion JEFE DE GRUPO
Cddigo 208
Grado 01
Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MANIZALES
Dependencia DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Area funcional DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la planeacion, ejecucion y seguimiento de programas, proyectos y actividades adscritos a la
Direccidn de Bienestar Universitario de acuerdo con los lineamientos y necesidades de la Universidad
Nacional de Colombia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las fases de disefio, ejecucién y seguimiento al programa de egresados, en
cumplimiento con los objetivos y estrategias misionales de la Dependencia.

2. Realizar la programacion y ejecucidon para el encuentro de egresados, de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos establecidos para tal fin.

3. Liderar el programa de Tienda Universitaria de la Sede de acuerdo a las instrucciones dadas por
la Universidad.

4. Gestionar alianzas para el fortalecimiento del programa de donaciones en cumplimiento con los
objetivos y estrategias definidos.

5. Apoyar a la Sede en la realizacion y divulgacidon de eventos fortaleciendo la relacidon de los
pensionados y egresados de la Universidad en la Sede, a través de actividades culturales y sociales
segun los parametros establecidos.

6. Coordinar, orientar, apoyar y brindar informacién a los pensionados del Fondo Pensional de la
Universidad sobre la nédmina, libranzas o capacidad de descuento y dar tramite en el nivel nacional
en coherencia con los procedimientos fijados.

7. Realizar gestiones de cobro administrativo a los deudores de préstamos estudiantiles con
acciones preventivas y acciones de cobro persuasivo de acuerdo a los criterios establecidos.

8. Realizar seguimiento y conciliacién con la seccion financiera de los préstamos estudiantiles de
acuerdo con la aplicacién de las normas y de los procedimientos vigentes.

9. Coordinar las etapas precontractuales, contractuales y pos contractuales encaminadas a la
contratacién de proveedores de bienes y servicios con la debida observaciéon y cumplimiento en
la aplicacién de normativa interna y externa vigente.
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10. Garantizar el desarrollo en la gestiéon del drea de Atencidon al Usuario conforme con los
procedimientos vigentes establecidos por la Direccién de Bienestar.

11.Realizar la administracién y custodia de la documentacién en general del archivo del programa
de egresados, préstamos estudiantiles y pensionados, de acuerdo con las normas y lineamientos
establecidos por la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Servicios de la Direccidn de Bienestar de la Sede.

Manejo de Herramientas informaticas y sistemas de informacion.
Oferta de programas de Bienestar Universitario.

Estructura y funcionamiento de la dependencia.

Normativa de la Universidad.

ukhwnN R

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados 1. Planeacidn y organizacion
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento analitico
3. Transparencia 3. Direcciény desarrollo de equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Liderazgo
5. Toma de decisiones
6. Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

(Administracion Publica, Administraciéon de
Empresas); Ingenieria industrial y afines
(Ingenieria industrial) Ingenieria Administrativa y
afines (Ingenieria Administrativa).

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-LN-EJ-20801-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn JEFE DE GRUPO

Cddigo 208

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia OFICINA DE PLANEACION Y ESTADISTICA

Area funcional OFICINA DE PLANEACION Y ESTADISTICA

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar el disefo de los procesos de planeacidn, coordinar y hacer seguimiento a los proyectos de
inversion, Sistema de Calidad y generar estadisticas de acuerdo con los lineamientos y necesidades
de la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la formulacién, registro, seguimiento y evaluacion de los proyectos de inversion de la
sede de acuerdo con los lineamientos de la Universidad.

2. Divulgar los indicadores y las estadisticas de la sede de acuerdo con los lineamientos y solicitudes
de la Universidad Nacional de Colombia.

3. Liderar los estudios que produzcan informacién requerida como insumo para la toma de
decisiones de la direccién de la Sede, en coherencia con los procedimientos y lineamientos
establecidos para este fin.

4. Participar, bajo la coordinacidon de la Direccion Nacional de Planeacion y Estadistica, en los
procesos de rendicién publica de cuentas y elaboracion de plan global de desarrollo en
cumplimiento de los procedimientos establecidos.

5. Participar en la elaboracién de los planes de desarrollo territorial del campus y demads
instalaciones de la Sede, acorde con los lineamientos establecidos por la Universidad.

6. Liderar el sistema de calidad en la sede en coordinacién con la Vicerrectoria General de acuerdo
con la normativa vigente.

7. Participar en el disefio del Plan de Accidon de la Sede, de acuerdo con el Plan Global de Desarrollo.
8. Orientar la implementacién de politicas y reglamentaciones expedidas por el Nivel Nacional en
materia de planeacidn y estadistica, segun lo establecido por la normativa externa e interna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Contabilidad publica.

2. Contratacion publica.

3. Normativa de la Universidad.

Pagina 45 de 278




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

4. Presupuesto Publico.
Comercio Internacional.
6. Derecho Administrativo.

4

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados 1
Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento analitico
Transparencia 3. Direccidony desarrollo de equipos
Compromiso con la Universidad 4. Liderazgo
5
6

Planeacién y organizacion

PwnNPE

Toma de decisiones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS MiINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines.

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

Pagina 46 de 278




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

Ficha: MZ-LN-EJ-21501-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion SECRETARIO DE FACULTAD

Cddigo 215

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia FACULTAD

Area funcional SECRETARIA DE FACULTAD

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar en coordinacién con el Decano, el desarrollo de los procesos de la Facultad, de acuerdo con
las politicas y la normativa establecidas por la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir conjuntamente con la administracion de la Facultad de acuerdo con los lineamientos
definidos por el Decano.

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

3. Elaborar las actas, resoluciones y otros actos emanados del Consejo de Facultad, de la
decanatura y de los cuerpos colegiados de la Facultad, segun la reglamentacion vigente.

4. Responder por el archivo de la Facultad, los libros de actas, los registros de notas de los
estudiantes y las hojas de vida del personal académico, de acuerdo con las normas y tablas de
retencién documental vigentes.

5. Autorizar con su firma los documentos y certificaciones de la Facultad de conformidad con las
normas vigentes.

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

7. Contribuir con la organizacidn de los claustros académicos de acuerdo con los lineamientos de
la Universidad.

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

9. Coordinar el personal de la seccidén para la ejecucion de funciones, actividades y acciones a
desarrollar, de acuerdo con las disposiciones que regulan los procedimientos y tramites
administrativos internos
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Contratacién Publica.

Gestion de la calidad.

Formulaciéon y evaluacién de proyectos.
Indicadores de Gestion.

Informatica e Internet.

ukhwnN R

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano Pensamiento analitico
Transparencia Direccidon y desarrollo de equipos

1. Planeacidn y organizacion

2

3
Compromiso con la Universidad 4. Liderazgo

5

6

PwNE

Toma de decisiones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | No requiere.
basicos del conocimiento en: Economia,
Administracion, Contaduria Publica, Ingenieria
civil y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
y afines, Arquitectura, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines.
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NIVEL PROFESIONAL

Ficha: MZ-LN-PR-30201-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 302

Grado 01

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia OFICINA DE PLANEACION Y ESTADISTICA

Area funcional OFICINA DE PLANEACION Y ESTADISTICA

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el sistema de indicadores y estadistica como apoyo en la formulacién, seguimiento y
evaluacion de los proyectos de inversion que componen el Plan de Accidn Institucional de la Sede y
de la Universidad de conformidad con las politicas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo técnico en la formulacién de los proyectos de inversidn derivados del Plan de
Accidn Institucional de la Sede en coherencia con los procedimientos fijados.

2. Realizar el calculo de estadisticas bdsicas de la Sede, sobre estudiantes, docentes,
administrativos, aspirantes y admitidos entre otras que apoyen las decisiones de la sede en sus
diferentes dmbitos y dependencias en cumplimiento de la normativa existente para tal fin

3. Realizar seguimiento y evaluacién a los proyectos de inversién aprobados en el BPUN, de forma
articulada con los respectivos directores de proyectos de la Sede de acuerdo con la aplicacién
de las normas y de los procedimientos vigentes.

4. Registrar la informacién de los proyectos de inversidn de la Sede en el Banco de Proyectos de
Inversion de la Universidad o en el sistema que la Universidad defina para estos fines.

5. Participar en la formulacién del Plan Global de desarrollo y Plan de Accién Institucional de la
Sede, brindando instrumentos, metodologia y el apoyo técnico necesario para el desarrollo de
las actividades propias de esta etapa segun los criterios y lineamientos establecidos.

6. Proyectar los documentos necesarios para la discusién y aprobacion del Plan Global de
desarrollo y Plan de Accién Institucional de la Sede en las instancias pertinentes de acuerdo con
las directrices existentes.

7. Brindar apoyo en la realizacidn y consolidacién de planes e informes de la sede como: informe
de gestién anual, informe de estampilla, entre otros segln los parametros establecidos

Pagina 49 de 278



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

8. Planear el proceso de rendicién publica de cuentas de la Sede, de acuerdo con los criterios
definidos por la Universidad

9. Participar en la elaboracion del proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de inversion por
vigencia fiscal con las dependencias correspondientes en cumplimiento de la normativa
existente para tal fin.

10. Proponer ajustes en la formulacion detallada de los proyectos de inversién registrados en el
Banco de Proyectos de la Universidad Nacional de Colombia - BPUN -, de acuerdo con los
criterios técnicos y metodoldgicos establecidos por la oficina.

11. Participar en los procesos de rendicién publica de cuentas de acuerdo con las instrucciones del
Jefe inmediato.

12. Elaborar los documentos y estudios necesarios para la discusion y aprobacién del Plan Global
de Desarrollo en las instancias pertinentes en coherencia con los procedimientos fijados.

13. Responder por el calculo estadistico y actualizacion del sistema estadistico de la Sede de
acuerdo a la normativa vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Liberacién de fauna silvestre.
2. Metodologias de proyectos del Departamento Nacional de Planeacién.
3. Ley organica de presupuesto del Ministerio de Hacienda.
4. Finanzasy presupuesto.
5. Planeacion y evaluacién de proyectos.
6. Normativa Nacional e interna sobre proyectos de inversion.
7. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados 1. Pensamiento analitico
2. Orientacidn 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: Matematicas,
Estadistica y afines, Economia o Administracidn.
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Ficha: MZ-LN-PR-30202-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL
Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Denominacidn PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo 302
Grado 02
Grupo ocupacional CAPELLANIA
Dedicacion ADMINISTRATIVO MEDIO TIEMPO
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MANIZALES
Dependencia DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Area funcional DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Cantidad de puestos de trabajo 1

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y desarrollar las actividades de la capellania en la comunidad universitaria, posibilitando la
sana convivencia de la sede.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Gestionar el grupo de pastoral universitaria de la sede segun las politicas establecidas.
Coordinar las actividades propias de su campo como son: Eucaristias, retiros espirituales, grupos
de oracidn, programas de consolidacién, programas de testificacidn y demas programas que sean
requeridos por la comunidad Universitaria seguin los parametros establecidos.

Asistir los eventos en los cuales se promuevan la integracion y el fortalecimiento del tejido social
de la comunidad universitaria de la Sede de acuerdo a las instrucciones dadas por la Universidad.
Representar a la sede en las reuniones en las cuales participen las entidades eclesiasticas segun
los pardmetros establecidos.

Asesorar espiritualmente a los integrantes de la comunidad universitaria que lo requieran
individual y colectivamente en cumplimiento de los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

PWNPE

Programas para la adaptacién y permanencia en la Universidad.
Ofimatica.

Teologia y formacién pastoral.

Politica y reglamentacion de la Universidad.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

PwNPE

Pensamiento analitico
Experticia profesional
Organizacion del trabajo
Argumentacion

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

ouhkwnNeE
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VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en cualquier | Doce (12) meses de experiencia profesional
nucleo basico del conocimiento. relacionada.

Haber recibido orden religiosa.

VIII. EQUIVALENCIAS

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

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
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE PERSONAL

Area funcional DIRECCION DE PERSONAL

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procesos de seleccién y contribuir con el disefio, ejecucion y seguimiento de los
procesos de la dependencia de acuerdo con las normas legales vigentes y politicas institucionales
para garantizar el cumplimiento y la eficiencia en la gestion del talento humano de la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y ejecutar las distintas fases de los procesos de seleccidén para vinculacidn transitoria
de personal administrativo en modalidad de encargos y provisionales de la Sede.

2. Determinar el cronograma, la metodologia, las fases y diseiar las pruebas de conocimientos
especificos y de aptitudes a ser aplicadas en los procesos de seleccidn para vinculacién transitoria
gue se llevan a cabo, de acuerdo con los perfiles del cargo y las politicas establecidas por la
Universidad.

3. Consolidar los resultados de las pruebas en los distintos procesos de seleccién para vinculacion
transitoria y efectuar la comunicacién de los mismos informando a los seleccionados los
requisitos para posesién de acuerdo con las directrices establecidas por la Universidad.

4. Participar en la coordinacion de las distintas fases en los concursos abiertos de méritos que se
realicen en la Universidad acorde con las directrices establecidas por la dependencia y la
normatividad vigente en la materia.

5. Elaborar las resoluciones requeridas en las distintas fases en los concursos abiertos de méritos y
las respuestas a los recursos interpuestos por los aspirantes de acuerdo con las directrices y los
términos establecidos por la ley.

6. Realizar los procesos administrativos de vinculacién del personal administrativo de carrera, libre
nombramiento y remocién, provisional, supernumerario de la sede.

7. Prestar apoyo al Jefe de Divisién en la actualizacion de los perfiles de los cargos vacantes de
acuerdo con las necesidades de las dependencias y las directrices establecidas por la Universidad.

8. Participar en el desarrollo de los procesos de vinculacidn, integracidn, capacitaciéon, induccidn,
bienestar y desarrollo integral y demas actividades del proceso de Gestion del Talento Humano,
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qgue le sean asignados para garantizar la adecuada aplicacién de la normatividad vigente y el
bienestar integral de los servidores publicos de la de la Universidad.

9. Brindar apoyo administrativo a los procesos de contratacion inherentes a la dependencia, con el
fin de hacer seguimiento de los recursos asignados y la contratacidn de la dependencia.

10. Coordinar la seleccidn y el seguimiento de los contratos de la dependencia, segun criterios
técnicos de la oficina y normatividad interna en materia de contratacion.

11. Participar en la ejecucién de los procesos de Seguridad y Salud en el Trabajo, Riesgo Psicosocial y
Analisis de Puestos de Trabajo de acuerdo con la normatividad y los procedimientos interno y
externo establecidos para tal fin.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Planeacidn, ejecucidn, seguimiento y control.
2. Procesos de seleccion.
3. Herramientas informaticas y manejo de aplicativos.
4. Normativa en carrera administrativa.
5. Normativa relacionada con talento humano.
6. Logistica, elaboracion de proyectos.
7. Estructura de la Universidad.
8. Psicometria, estandarizacién, validacion y estandarizacién de pruebas.
9. Selecciéon de personal.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn 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. Argumentacidn

5. Trabajo en equipo

6. Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el nucleo | No requiere.
basico de conocimiento en: Psicologia.
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Ficha: MZ-LN-PR-30401-02

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

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA Y
AGROINDUSTRIA

Area funcional INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA Y
AGROINDUSTRIA

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo profesional y técnico en el desarrollo de los programas y actividades del Instituto de
Biotecnologia y Agroindustria de conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudios sobre mejora y disefio de procesos administrativos, la calidad del servicio y la
productividad del Instituto de Biotecnologia y Agroindustria de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

2. Proponer los procedimientos garantizando el respaldo de la informacién que se genera en el
Instituto de Biotecnologia y Agroindustria segun los pardmetros establecidos.

3. Proponer la estrategia para la auditoria de la informacién que se genera en el instituto de
Biotecnologia y Agroindustria en cumplimiento de la normativa existente para tal fin.

4. Elaborar los informes de la dependencia en atencién a los indicadores generados, el tipo de
proyecto y fase en que se encuentre y demds informacién generada en el Instituto de
Biotecnologia y Agroindustria segun los parametros establecidos.

5. Participar en reuniones y comisiones de trabajo a las que sea asignado o delegado de acuerdo
con las instrucciones impartidas por el superior funcional.

6. Tramitar cuando corresponda las medidas preventivas y correctivas resultantes de decisiones
internas de mejora o de auditorias realizadas a la Planta en coherencia con los procedimientos
fijados.

7. Participar en la elaboracidon del anteproyecto de presupuesto del Instituto Biotecnologia y
Agroindustria, siguiendo directrices institucionales.
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8. Gestionar los procesos administrativos, contractuales, financieros, presupuestales y contables de
los proyectos que se generan en la dependencia de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

9. Mantener actualizada previa aprobacion de la Direccidn las tarifas de los servicios de andlisis de
laboratorio que se realizan en el Instituto de Biotecnologia y Agroindustria conforme con las
politicas establecidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Lineamientos para los procedimientos del Banco de Proyectos de Inversidn de la Universidad
Nacional de Colombia -BPUN -y la ficha financiera QUIPU.

2. Sistema de Planificacion.

Indicadores de Gestion.

4. Flujo de Contratacion.

w

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Pensamiento analitico
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Organizacion del trabajo

1
2
3
Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion
5
6

PwnNnpRE

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | No requiere.
basicos del conocimiento en: Economia,

Contaduria Publica, Administracidn
(Administracion Publica o Administracion de
Empresas), Arquitectura, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines.

Pagina 56 de 278



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

Ficha: MZ-LN-PR-30402-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Cddigo 304

Grado 02

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION ACADEMICA

Area funcional DIRECCION ACADEMICA

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar profesionalmente a la Direccién Académica en la gestion de la dependencia en temas
académicos, programas curriculares y demds actividades del drea de conformidad con los
procedimientos y normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar los procesos del sistema de informacién académica - SIA - de acuerdo con el calendario
académico y la normativa vigente de la Universidad.

2. Administrar los aplicativos determinados por la Universidad para la gestidon de la dependencia
segln los procedimientos establecidos.

3. Brindar asesoria en el manejo y aplicacién de la normativa de la Universidad que rige en SIA de
acuerdo con las politicas establecidas.

4. Apoyo a los programas curriculares en procesos de creacién, modificacién, suspensidon o
supresion de programas de la sede en coherencia con los procedimientos fijados.

5. Gestionar procedimientos y actividades relacionados con el tema de los otros sistemas de
informacién de la dependencia (evaluacion de cursos y docentes y el sistema de preinscripcién
de asignaturas) conforme con los parametros establecidos.

6. Realizar control y seguimiento a la programacion, revision, consolidacion y envié de los informes
de la dependencia o dependencias adscritas segun los parametros establecidos.

7. Prestar apoyo profesional y técnico el desarrollo de las fases de vida de los proyectos de la
Direccién Académica, conforme con los lineamientos para los procedimientos del Banco de
Proyectos de Inversién de la Universidad Nacional de Colombia-BPUN-y la ficha financiera QUIPU.

8. Entregar la informacién a los procesos de autoevaluacién y acreditacién de programas segun los
requerimientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Manejo de aplicativos propios de la gestidon académica y gestion de programas curriculares.
2. Herramientas de ofimatica en nivel medio o avanzado.
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w

Indicadores de Gestion.
4. Lineamientos para los procedimientos del Banco de Proyectos de Inversion de la Universidad
Nacional de Colombia -BPUN- vy la ficha financiera QUIPU.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Pensamiento analitico
Experticia profesional
Organizacion del trabajo
Argumentacion

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PwnNpE
A

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Contaduria Publica, Administracidn
(Administracion Puablica y Administracion de
Empresas), Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Ingenieria Industrial y Afines.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-LN-PR-30402-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Denominacion ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Cédigo 304

Grado 02

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES
Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
Area funcional SECCION DE CONTRATACION

Cantidad de puestos de trabajo 1

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores de apoyo administrativo, encaminadas a facilitar la ejecucién y seguimiento a las
actividades de la dependencia de conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear y contribuir a la estructuracién de los proyectos que se generen en la dependencia de
acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Universidad.

Hacer seguimiento a los planes, programas, proyectos y estrategias de la dependencia de acuerdo
a la normativa y los procedimientos establecidos para propender por el cumplimiento de los
objetivos propuestos.

Brindar informacidn y orientar a la dependencia que lo requiera en asuntos relacionados con los
servicios de la dependencia de acuerdo con las politicas establecidas.

Asistir técnicamente a la Seccidn en la elaboracién de convenios y contratos de conformidad con
el manual de contratacion y la normatividad vigente.

Asistir técnicamente a la Seccion en la elaboracidn de informes y reportes relacionados con los
procesos de la dependencia, de acuerdo con los pardametros y directrices establecidas.

Participar en las reuniones a las que sea convocado e informar al jefe inmediato los temas y
asuntos acordados en las reuniones segun los lineamientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

. Estructura y funcionamiento de la Universidad.
. Gestidn financiera.
. Administraciéon publica, presupuesto y contratacion en el sector publico.

. Normativa Interna de la Institucion.
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VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Pensamiento analitico
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. 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 los nucleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en Derecho y afines, | relacionada.

Administracion (Administracién Publica,
Administracion de  Empresas), Economia
(Economia), Contaduria Publica o Ingenieria
Industrial y Afines.

VIII. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-LN-PR-30702-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacion TESORERO

Cddigo 307

Grado 02

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia UNIDAD DE SERVICIOS DE SALUD — UNISALUD

SEDE MANIZALES
Area funcional UNIDAD ADMINISTRATIVA - UNISALUD
Cantidad de puestos de trabajo 2

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos de recaudo de los ingresos, el pago de los compromisos y la custodia de los
recursos financieros administrativos de la dependencia de manera transparente, eficiente y
oportuna, relacionados con la gestidon 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 con la facturacién, cobro y recaudo de cartera, necesarios
en el flujo de caja de la dependencia, las politicas institucionales y los procedimientos
establecidos.

2. Ejecutar el proceso de recaudo y pago de dependencia a través de la generacion de reportes y
relacién de los recaudos, ingresos, planillas y consignaciones, segun las politicas institucionales
y los procedimientos establecidos.

3. Coordinar los tramites de las conciliaciones bancarias y gravamen de los movimientos
financieros de las cuentas bancarias a través de las autorizaciones de las 6rdenes de pago,
generacion de archivos planos, y generacién de reportes de las conciliaciones de la dependencia,
de acuerdo con el procedimiento establecido.

4. Desarrollar los procedimientos de seguridad que garanticen la custodia de los recursos
financieros de la dependencia a través del manejo de la caja fuerte, titulos valor, protectografo
y token de acuerdo con el procedimiento de seguridad establecido.

5. Elaborar los informes sobre los estados financieros y tributarios de la dependencia a través de
generacién de reportes tributarios y el andlisis de la informacién financiera de acuerdo con
estandares de calidad internos y normativas.

6. Gestionar el manejo y administracién eficiente de los recursos financieros, conjuntamente con
las instancias o los funcionarios que se requiera, de conformidad con la normativa, los
lineamientos y los procedimientos establecidos por la Universidad.
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7. Registrar la informacidon contable y tributaria de la legalizacion de avances en el software
establecido, de acuerdo con el procedimiento de la Universidad.

8. Expedir certificados, constancias y demds documentos respaldados en los movimientos
financieros propios de la tesoreria, conforme a la normativa vigente y los procedimientos de la

Universidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
1. Ofimatica.
2. Contratacién publica.
3. Comercio exterior y divisas.
4. Finanzas publicas.
5. Contabilidad publica.
6. Normativa Tributaria.
7. Sistema 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 del conocimiento en: Contaduria Publica | relacionada.
(Contaduria Publica).

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-LN-PR-30702-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Denominacidn TESORERO

Cddigo 307

Grado 02

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO
COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION  ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Area funcional SECCION FINANCIERA

Cantidad de puestos de trabajo 1

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder y gestionar los procesos de Inversiones, recaudo de los ingresos, el pago de los
compromisos y la custodia de los recursos financieros administrativos de la dependencia de
manera transparente, eficiente y oportuna, relacionados con la gestién administrativa, de acuerdo
con las politicas, las normas y los procedimientos establecidos por la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los procesos de inversiones conjuntamente con la Direccion Administrativa y la
Seccién Financiera, conforme los lineamientos establecidos para tal fin.

2. Custodiar los titulos valores y los dineros recaudados en la tesoreria y direccionar los ingresos
de acuerdo con la destinacion y normativa vigente.

3. Elaborar los informes sobre los estados financieros y tributarios de la dependencia a través
de generacion de reportes tributarios y el analisis de la informacion financiera de acuerdo
con estandares de calidad internos y normativas.

4. Liderar el proceso de pago de las ndminas de empleados publicos, docentes, trabajadores
oficiales, docentes ocasionales, monitores y docentes en formacidn, asi como el pago a
proveedores y contratistas de la Sede, de acuerdo con los procedimientos y la normativa
vigente

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

6. Verificar la aplicacion de las directrices del nivel nacional respecto a los procesos de pagos
con cheque y giros electrdnicos y las relacionadas con avances y cajas menores de la sede.

7. Realizar la aprobacidn de giros electrdnicos en los portales bancarios para dar cumplimiento
a los compromisos de pago de la sede.
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8. Coordinar los tramites de las conciliaciones bancarias y gravamen de los movimientos
financieros de las cuentas bancarias a través de las autorizaciones de las érdenes de pago,
generacidon de archivos planos, y generacién de reportes de las conciliaciones de Ia
dependencia, de acuerdo con el procedimiento establecido.

9. Realizar seguimiento a la cartera dando cumplimiento a los plazos de la facturacién de la
sede.

10. Desarrollar los procedimientos de seguridad que garanticen la custodia de los recursos
financieros de la dependencia a través del manejo de la caja fuerte, titulos valor,
protectografo y token de acuerdo con el procedimiento de seguridad establecido.

11. Registrar la informacién contable y tributaria de la legalizacidn de avances en el software
establecido, de acuerdo con el procedimiento de la Universidad.

12. Expedir certificados, constancias y demas documentos respaldados en los movimientos
financieros propios de la tesoreria, conforme a la normativa vigente y los procedimientos de
la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Ofimatica.
2. Contratacién publica.
3. Comercio exterior y divisas.
4. Finanzas publicas.
5. Contabilidad publica.
6. Normativa Tributaria.
7. Sistema de informacidn financiera.
VI. COMPETENCIAS

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

5. Trabajo en equipo
6. Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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FICHAS DE LOS CARGOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA

NIVEL EJECUTIVO

Ficha: MZ-CA-EJ-20701-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO
Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Denominacion JEFE DE SECCION
Cédigo 207
Grado 01
Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO
Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MANIZALES
Dependencia DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Area funcional SECCION DE LA ACTIVIDAD FiSICA Y DEPORTE
Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, coordinar e implementar programas deportivos que permitan la participacion de toda
la comunidad universitaria de la Sede a nivel formativo, recreativo y competitivo, de acuerdo con las
politicas institucionales y la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear todas las actividades fisicas deportivas, recreativas y competitivas de la comunidad
universitaria de la sede de acuerdo con las politicas de Bienestar Universitario.

2. Seleccionar al personal de recreacidn y deportes para la Sede de acuerdo con los pardmetros y
lineamientos establecidos por la dependencia.

3. Difundir los programas de recreacion y deportes de la Sede, de acuerdo con los procedimientos y
politicas establecidas por la Universidad.

4. Supervisar las actividades y el personal a cargo, logrando el cumplimiento de los objetivos de la
Seccion.

5. Administrar la asignacidn presupuestal de acuerdo con los programas y proyectos de la seccion.

6. Apoyar la direccion de Bienestar en la coordinacién de las actividades y en la formulaciéon y
suscripcidn de convenios.

7. Coordinar el personal de la seccion para la ejecucion de funciones, actividades y acciones a
desarrollar, de acuerdo con las disposiciones que regulan los procedimientos y tramites
administrativos internos.

8. Coordinar las etapas precontractuales, contractuales y pos contractuales encaminadas a la
contratacién de proveedores de bienes y servicios de la dependencia en cumplimiento en la
aplicacion de normativa interna y externa vigente
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Toma de decisiones
Conocimiento del entorno

1. Programas de recreacién y deporte
2. Normativa de la Universidad
3. Programas de Bienestar
4. Ofimatica
5. Administracién
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados 1. Planeacidn y organizaciéon
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Pensamiento analitico
3. Transparencia 3. Direcciény desarrollo de equipos
4. Compromiso con la Universidad 4. Liderazgo

5.

6.

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos
basicos del conocimiento en: Administracion
(Administracion de Empresas o Administracion
Publica) Economia, Contaduria Publica, Derecho
y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Deportes, Educacion Fisica y Recreacion.

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

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico EJECUTIVO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacidn JEFE DE SECCION

Cddigo 207

Grado 01

Grupo ocupacional NIVEL EJECUTIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE ORDENAMIENTO Y DESARROLLO

FISICO
Area funcional SECCION DE MANTENIMIENTO
Cantidad de puestos de trabajo 1

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y coordinar el mantenimiento de la infraestructura de la sede, cumpliendo con la
normativa relacionada y los procedimientos establecidos por la Sede.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las actividades de mantenimiento correctivo y preventivo de la infraestructura de la
sede de acuerdo con los procedimientos y los requerimientos internos.

2. Realizar el informe de Gestidn de las actividades desarrolladas por la seccidn en la sede segun los
lineamientos establecidos por la dependencia.

3. Realizar interventoria a las contrataciones realizadas para el desarrollo de las actividades de
mantenimiento teniendo en cuenta el manual de contratacion y la normativa vigente.

4. Verificar que las facturas y cuentas de cobro cumplan con los criterios de veracidad, oportunidad
y calidad, establecidas en los compromisos contractuales.

5. Supervisar al grupo de trabajo a cargo, en el desarrollo de las actividades programadas
encaminado al cumplimiento de objetivos de la seccién.

6. Disenar estrategias relacionadas con el cumplimiento del tiempo de respuesta y satisfaccién del
usuario conforme a los estandares de calidad de los servicios prestados por la dependencia.

7. Coordinar el personal de la seccién para la ejecucion de funciones, actividades y acciones a
desarrollar, de acuerdo con las disposiciones que regulan los procedimientos y trdmites
administrativos interno

8. Coordinar las etapas precontractuales, contractuales y pos contractuales encaminadas a la
contratacién de proveedores de bienes y servicios conforme a la aplicacidn de la normatividad
interna de la Universidad y normativa externa vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Procedimientos relacionados con el area de desempefio.
Normativa y estructura de la Universidad.

Normativa relacionada con Contratacion.

Ofimatica.

PwNPE
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VI. COMPETENCIAS

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PwNPE

Planeacién y organizacion
Pensamiento analitico

Direccién y desarrollo de equipos
Liderazgo

Toma de decisiones
Conocimiento del entorno

oukwNeE

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los Nucleos
Basicos del Conocimiento en: Ingenieria civil,
arquitectura y afines.

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

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

Ficha: MZ-CA-PR-30103-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo 301

Grado 03

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Area funcional SECCION DE SALUD

Cantidad de puestos de trabajo 1

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la Direccién
de Bienestar Universitario de la Sede en su area funcional de acuerdo a disposiciones y politicas
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar los programas de promocidn de la salud y prevencion de la enfermedad para la
comunidad universitaria de acuerdo con las guias y protocolos establecidos por Universidad
Nacional de Colombia, con el fin de garantizar una atencion oportuna y eficiente a la comunidad
Universitaria.

2. ldentificar factores de riesgo en la apertura de la historia clinica de acuerdo con los
procedimientos y normativa vigente.

3. Responder las consultas formuladas desde las diferentes instancias académicas 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 generacién de indicadores de gestion.

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

6. Promover programas de salud para la comunidad académica de acuerdo con los lineamientos
de la Direccién Nacional de Bienestar Universitario y de la Direccidn de Bienestar Universitario
de la Sede.

7. Participar en representacion de la Universidad ante instituciones externas de control en salud.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Normativa internay contexto de la Universidad
2. Reglamento estudiantil
3. Procedimientos de Bienestar Universitario
4. Estructuray funcionamiento de la dependencia y de la Universidad
5. Ofimatica
6. Administracidn de personal
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. Organizacién del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion

5. Trabajo en equipo

6. Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el nucleo | No requiere.
basico del conocimiento en: Ciencias de la Salud
(Medicina).

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-PR-30103-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Denominacion PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo 301

Grado 03

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES
Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES
Dependencia VICERRECTORIA DE SEDE
Area funcional OFICINA JURIDICA
Cantidad de puestos de trabajo 1

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar, desarrollar y recomendar actuaciones juridicas concretas o particulares de cardcter
institucional de la sede, conforme a las normas establecidas por la Direccién juridica nacional en
coherencia con las normas internas y externas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar la respuesta a las consultas que en materia juridica le formulen las distintas
dependencias de la Sede, conforme los procedimientos internos y la normativa vigente.

2. Elaborar los actos administrativos en cumplimiento de las politicas y reglamentaciones expedidas
por las autoridades del orden nacional.

3. Realizar el seguimiento y control a los procesos que tenga a su cargo en cumplimiento con los
lineamientos de la Oficina Juridica.

4. Gestionar la suscripcion de los convenios y contratos, segun la normativa de la Universidad.

5. Mantener actualizada las bases de datos y sistemas de informacidn con respecto a las novedades
de los asuntos de su competencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

6. Consolidar informes relacionados con los procesos a cargo del drea conforme los lineamientos
establecidos.

7. Proyectar respuestas a las acciones de tutela y los procesos administrativos que se lleven a cabo
en la oficina juridica, dando cumplimiento a la normativa interna y externa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Estructura de la Universidad.
Normativa relacionada con la dependencia.
3. Procesos y procedimientos internos de la dependencia.

N
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VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Pensamiento analitico
Experticia profesional
Organizacion del trabajo
Argumentacién

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PwnNPE
ok wnN R

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el nucleo | No requiere.
basico del conocimiento en: Derecho y afines.

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicardn las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-PR-30201-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 302

Grado 01

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES
Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES
Dependencia SECRETARIA DE SEDE

Area funcional SECCION DE GESTION DOCUMENTAL
Cantidad de puestos de trabajo 1

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones encaminadas a la conservacion y preservacion del archivo de la sede de acuerdo
con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir conjuntamente con la Secretaria de Sede en la ejecucién de los planes y proyectos en
materia de archivo de la Sede de acuerdo con la normativa vigente y con los lineamientos de la
Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental.

2. Coordinar y realizar las labores de organizacion, conservacién, custodia, difusion y atencién de
consulta del archivo central e histérico de la sede cumpliendo con las directrices de la Unidad
nacional de Archivo.

3. Tramitar la contratacidén, interventoria y ejecucion de presupuesto de los contratos a su cargo
segln los parametros establecidos para tal fin.

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

5. Coordinar las etapas precontractuales, contractuales y pos contractuales encaminadas a la
contratacién de proveedores de bienes y servicios de la dependencia con la debida observacion
y cumplimiento en la aplicacion de normativa interna y externa vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Ofimatica.

2. Normativa vigente sobre archivo.

3. Normativa de la Universidad.
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 1

Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional

Transparencia 3. Organizacién del trabajo

Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion
5
6

Pensamiento analitico

PwnNnpE

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el nucleo | No requiere.
basico del conocimiento en: Economia,
Administracion o Contaduria Publica y dreas
afines.
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Ficha: MZ-CA-PR-30201-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacidn PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddigo 302

Grado 01

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia VICERRECTORIA DE SEDE

Area funcional DIRECCION DE INVESTIGACION Y EXTENSION

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio y ejecucion de los procesos de investigacidon e innovacién, fomentando el
avance y la calidad de la investigacion en la Sede, para el logro de los objetivos de la dependencia,
dentro de los lineamientos establecidos por la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento, control y actualizacién al presupuesto de la direcciéon de Investigacion y
Extensidn dentro de los lineamientos establecidos.

2. Prestar apoyo profesional y técnico en la redaccidn de los términos de referencia de las
convocatorias de investigacién, formulacién de propuestas, ejecuciéon y seguimiento a los
proyectos, acorde con las politicas establecidas en el Plan Global de Desarrollo.

3. Coadyuvar en la elaboracién de los proyectos de inversién administrados por la direccion de
Investigacion y Extensién, asi como, su ejecucidn, seguimiento y liquidacidn, dentro de la
normatividad vigente.

4. Ejecutar los requerimientos del Sistema Integrado de Gestion Académica, Administrativa y
Ambiental, contribuyendo al mejoramiento continuo de la Direccién.

5. Apoyar al director en la coordinacion de las actividades del grupo de la direccidn de Investigacion
y Extensidén, conforme a las politicas y directrices establecidas.

6. Apoyar en la coordinacion de las etapas precontractuales, contractuales y pos contractuales
encaminadas a la contratacién de proveedores de bienes y servicios de la dependencia con la
debida observacion y cumplimiento en la aplicacién de normativa interna y externa vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Normativa de educacidn superior.
Normativa sobre ciencia, tecnologia e innovacidon a nivel Nacional.
3. Gestion de proyectos de investigacion.

N
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Universidad (QUIPU).
5. Dindmicas financieras de la dependencia.

4. Aplicativos de banco de proyectos de la Universidad (BPUN) y de sistema financiero de la

6. Politicas publicas en materia de educacion superior.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PwnNPE

1. Pensamiento analitico

2. Experticia profesional

3. Organizacién del trabajo
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,
Administracion, Contaduria Publica, Ingenieria
administrativa y afines, Ingenieria Industrial y
afines).

No requiere.
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Ficha: MZ-CA-PR-30201-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddigo 302

Grado 01

Grupo ocupacional BIBLIOTECOLOGIA

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE INVESTIGACION Y EXTENSION

Area funcional SECCION DE BIBLIOTECAS

Cantidad de puestos de trabajo 2

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar a los usuarios en relacién con el uso de las herramientas bibliograficas y los recursos fisicos
y electrénicos dispuestos para el servicio, de acuerdo con los lineamientos establecidos por Direccién
Nacional de Bibliotecas a través del Sistema Nacional de Bibliotecas - SINAB -.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Realizar talleres, conferencias, inducciones y visitas guiadas relacionados con los servicios y
recursos ofrecidos por el Sistema Nacional de Bibliotecas - SINAB

Orientar a los usuarios presencialmente y en linea sobre el uso y manejo de las herramientas
bibliograficas y recursos electrdnicos y fisicos del Sistema Nacional de Bibliotecas — SINAB, segun
los lineamientos establecidos.

Participar en la planeacién y el disefio de las actividades que garanticen la prestacion de servicios
a través de los programa, dando cumplimiento a los en los procedimientos establecidos por el
sistema nacional de bibliotecas.

Asistir técnicamente a la Seccidén en la elaboracién de informes de recursos y servicios del Sistema
Nacional de Bibliotecas - SINAB, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos.

Desarrollar acciones encaminadas a la coordinacidn de la prestacién de los servicios bibliotecarios
a la comunidad universitaria, dando cobertura a los servicios solicitados.

Participar en la difusidn y exhibicién de los titulos nuevos que se ingresan al sistema, asi como en
actividades tendientes a la promocién de la lectura, conforme a los programas y lineamientos
establecidos.

Brindar apoyo en las tareas asignadas a los monitores y becarios, llevar el control de asistencia y
colaborar con su evaluacion, enmarcado en las directrices y normativa interna.

Generar los reportes de recursos y servicios de las bibliotecas, cuando le sea solicitado de acuerdo
con los lineamientos establecidos por la dependencia.

Realizar ejercicios de vigilancia tecnoldgica de acuerdo a los criterios y lineamientos establecidos.
Realizar formulacion y planeacidn en cursos de vigilancia tecnoldgica de acuerdo con la normativa
vigente.
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11. Apoyar a la Direccidn en la coordinacién de actividades y en la formulacién y suscripcién de
convenios, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Tecnologias de informacion.

Tesauros.

Motores de busqueda especificos.

Alfabetizacidn informacional.

Normativa del SINAB y la Universidad.

Herramientas bibliotecarias para la identificacién y manejo de material bibliografico.
Colecciones y recursos bibliograficos y tecnolégicos.

Sistema de informacién SINAB.

N AWM PR

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Pensamiento analitico
Experticia profesional
Organizacion del trabajo
Argumentacion

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PwnNpE
ok wnNeE

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | No requiere.
basicos del conocimiento en: Bibliotecologia,
otros de ciencias sociales y humanas.
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Ficha: MZ-CA-PR-30201-04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddigo 302

Grado 01

Grupo ocupacional BIBLIOTECOLOGIA

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE INVESTIGACION Y EXTENSION

Area funcional SECCION DE BIBLIOTECAS

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y facilitar el acceso a la informacion en un entorno dindmico donde converjan y se integren
recursos tecnoldgicos que dan soporte al aprendizaje, la investigacidn y a la extensién, enmarcados
en la normatividad vigente y a los planes y programas de desarrollo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar la existencia del material bibliografico en los recursos bibliograficos disponibles en el
SINAB, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

2. Identificar y promover el uso del material ingresado en la base de datos del sistema de la
Biblioteca, teniendo en cuenta los criterios y lineamientos establecidos.

3. Elaborar el pre-registro y registro administrativo del material que ingresa en el Sistema de
Informacién Bibliografico de acuerdo a los lineamientos establecidos.

4. Recibir el material bibliografico entregado por parte de los proveedores o los usuarios en sus
distintas formas de adquisicién bajo los criterios normativos establecidos por la Universidad.

5. Evaluar la oferta de material bibliografico en el mercado nacional e internacional segun las
politicas y lineamientos institucionales.

6. Aplicar las herramientas bibliogréficas y recursos electrénicos y fisicos del SINAB y orientar a los
usuarios presencialmente sobre su uso y manejo. Teniendo en cuenta los procedimientos
establecidos.

7. Apoyar la coordinacidn de los servicios bibliograficos y el personal de la seccién a cargo, para la
adecuada prestacion de servicios, y satisfaccidn de los usuarios.

8. Elaborarinformes de recursos y servicios del SINAB de acuerdo con los lineamientos establecidos
por la dependencia.

9. Desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas, de conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

10. Brindar apoyo en las tareas asignadas a los monitores y becarios, llevar el control de asistencia y
colaborar con su evaluacion, teniendo en cuenta la normatividad vigente
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11. Participar en la seleccion y adquisicidon de fondos bibliograficos y documentales y en el desarrollo
y evaluacion de las colecciones y servicios, conforme lo establece los procedimientos y la
normatividad interna.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Herramientas y sistemas de clasificacion de informacion.
Herramientas bibliotecarias para la identificacion y manejo de material bibliografico.
Manejo de sistemas informaticos, internet, bases datos, catdlogos y publicaciones electrdnicas.
Colecciones y recursos bibliograficos y tecnolégicos.
Ofimatica y sistemas de informacién bibliografica.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

ukwnN e

Pensamiento analitico
Experticia profesional
Organizacion del trabajo
Argumentacion

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PN PE
oukwNneE

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.

Pagina 80 de 278



UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

PARA LOS CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL

DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MANIZALES

Ficha: MZ-CA-PR-30201-05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 302

Grado 01

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES
Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE LABORATORIOS
Area funcional DIRECCION DE LABORATORIOS
Cantidad de puestos de trabajo 2

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo profesional y técnico a los laboratorios de procesos productivos y al laboratorio de
guimica de la Direccion de Laboratorios de la Sede en la gestidon de insumos, reactivos, materiales y
personal garantizando que las actividades académicas se desarrollen de conformidad con los planes
y programas de la Sede.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer programas viables para el mantenimiento de los equipos e instalaciones de los
laboratorios de procesos productivos, garantizando el apoyo a la actividad académica y de
extension de la Sede de acuerdo a los lineamientos establecidos

2. Hacer seguimiento a las actividades de los laboratoristas, de conformidad con los planes y la
programacion establecida con el fin de asegurar el buen funcionamiento del mismo.

3. Participar en la formulacién de conceptos técnicos que sean solicitados por los estudiantes y
usuarios externos. de conformidad con los procedimientos internos.

4. Verificar el correcto uso y funcionamiento de los equipos de laboratorio, para asegurar su
disponibilidad para la actividad académica en la Sede segun los parametros establecidos.

5. Apoyar la valoracidn de costos de los servicios que presta la dependencia, de acuerdo con los
principios de economia y eficiencia administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Manejo de indicadores.

2. Capacidad de gestion y habilidades administrativas.

3. Sistema en gestién de calidad.
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VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Pensamiento analitico
Experticia profesional
Organizacion del trabajo
Argumentacion

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PwnNE
ok wNRE

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | No requiere
basicos del Conocimiento en: Matematicas,
estadistica y afines, Quimica y afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Quimica
y afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
afines.
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Ficha: MZ-CA-PR-30201-06

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddigo 302

Grado 01

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE LABORATORIOS

Area funcional DIRECCION DE LABORATORIOS

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el desarrollo de los procesos de habilitacién y acreditacién de los laboratorios de la Sede
Manizales, asegurando la calidad y el mejoramiento continuo, asi como la implementacion del
Sistema de Gestidn de Calidad bajo la Norma Técnica de Gestién de Calidad -NTCGP -.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular la informacién de los sistemas de acreditacidn, habilitacidn y gestidn de la calidad a las
herramientas de planificacién determinadas por la Universidad.

2. Mantener la documentacion de los sistemas de acreditacion, habilitacion y gestion de la calidad
actualizados, acorde con las normas técnicas que lo regule, evitando el uso de versiones no
autorizadas.

3. Analizar los indicadores adoptados por la Direccién de Laboratorios de la Sede en los sistemas de
acreditacion, habilitacién y gestidon de la calidad presentando los informes correspondientes a
través de los medios establecidos segun la normatividad vigente.

4. Mantener actualizada la informacion de los equipos de laboratorios y la incorporacion de la
misma a los sistemas de informacion determinados por Universidad.

5. Acompafiar los procesos de mejora continua de los laboratorios detectados en auditorias, control
de riesgos, actividades de seguimiento entre otros, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

6. Socializar al interior de la dependencia los sistemas de acreditacion, habilitacion y gestion de la
calidad segun corresponda.

7. Coordinar, programar y Participar en las auditorias internas y externas que se programen a la
Direccién de Laboratorio garantizando la suscripcion de planes de mejoramiento cuando
corresponda.

8. Mantener actualizada la informacién de los laboratorios en la pagina web y demdas medios de
comunicacion establecidos por la Universidad.

9. Realizar auditorias internas de acuerdo con los de los sistemas de acreditacién, habilitacién y
gestion de la calidad cuando corresponda.
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10. Apoyar profesionalmente a la dependencia en los asuntos que se generen en atencidn a los
sistemas de acreditacién, habilitacién y gestién de la calidad, de acuerdo a la normatividad
vigentes.

11. Apoyar a la Direccion en la coordinacion de las actividades y en la formulacion y suscripcion de
convenios., conforme a las normatividad interna y externa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Sistema de Gestion de Calidad.
2. Buenas prdacticas de laboratorio.
3. Sistema de Acreditacidn para laboratorios.
4. Indicadores de Gestion.
VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Pensamiento analitico
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Organizacién 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 | No requiere.
bdsicos del conocimiento en: Economia,
Contaduria Publica, Administracidn
(Administracion Publica, Administracién de
Empresas), Ingenieria Industrial y Afines
(Ingenieria Industrial). Matematicas, Estadisticay
afines, Biologia, Microbiologia y afines, Fisica,
Quimica y Afines.
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Ficha: MZ-CA-PR-30201-07

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddigo 302

Grado 01

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE PERSONAL

Area funcional SECCION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo en la Sede, en
coherencia con los lineamientos de la Division Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover la salud laboral de los docentes y administrativos de conformidad con los
lineamientos establecidos por la Direccién Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. Evaluar las condiciones de trabajo y de salud de las diferentes areas de la Sede, identificando
factores de riesgo y previniendo los accidentes y enfermedades laborales, en cumplimiento de
las politicas de seguridad y salud en el trabajo establecidas por la Sede.

3. Liderar el disefio y desarrollo del sistema de vigilancia epidemiolédgica y los programas de
prevencion y promocion en la Sede de Manizales segun los procedimientos establecidos.

4. Administrar la ejecucion de los programas de educacidon en salud laboral dirigidos a los
diferentes grupos de trabajadores, encaminado al cumplimiento de los objetivos de la Seccién
conforme a la normatividad interna y externa.

5. Participar en la coordinacidn del plan de emergencias y de la brigada de emergencias de la Sede
de acuerdo con el cronograma establecido previamente con el superior inmediato.

6. Elaborar los informes requeridos por su superior jerarquico, la Divisién Nacional de Seguridad y
Salud en el trabajo o demds entidades que requieran.

7. Apoyar en la coordinacion de las actividades y en la suscripcidon de convenios, garantizando la
realizacion de los eventos programados tendientes al cumplimiento de los objetivos de la
dependencia.

8. Liderar, ejecutar y hacer seguimiento a los procesos adscritos a la dependencia hacia el
mejoramiento continuo.

9. Coordinar las etapas precontractuales, contractuales y pos contractuales encaminadas a la
contratacidn de proveedores de bienes y servicios de la dependencia con la debida observacién
y cumplimiento en la aplicacidon de normativa interna y externa vigente
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10. Elaborar el inventario documental de la dependencia en coherencia con la normativa y
procedimientos establecidos por la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Normativa relacionada con la gestion del talento humano.
Ofimatica.

Normativa interna de la Universidad.

Normativa externa en seguridad y salud en el trabajo.

PN PE

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Pensamiento analitico
Experticia profesional
Organizacion del trabajo
Argumentacion

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PwnNpE
ouhkwnNnpRE

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el nucleo | No requiere.
basico del conocimiento en: Salud Publica.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley
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Ficha: MZ-CA-PR-30201-08

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddigo 302

Grado 01

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIIRECCION DE ORDENAMIENTO Y DESARROLLO

FISICO
Area funcional SECCION DE MANTENIMIENTO
Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la ejecucidon y seguimiento de las respuestas a las solicitudes de mantenimiento del
Campus Universitario y edificios externos en lo relacionado con prados y jardines de acuerdo con los
lineamientos de la Universidad Nacional de Colombia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar los suministros de prados y jardines de la Universidad Nacional de Colombia de
conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Proyectar las necesidades de repuestos y reparaciones de maquinaria, tramitando las respectivas
ordenes de compra de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Participar en las etapas precontractual y contractual de la dependencia en cumplimiento de la
normativa y procedimientos de la Universidad.

4. Asistir el desarrollo de los procesos administrativos, financieros, presupuestales y contables de la
dependencia.

5. Realizar la aplicacion y monitoreo de las medidas correctivas resultantes de las decisiones
internas de mejora o como resultado de las auditorias internas de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

6. Producir los documentos administrativos, emitiendo los informes técnicos que requiera el
superior inmediato o cualquier otra dependencia en cumplimiento de los parametros
establecidos.

7. Elaborar el inventario documental de la dependencia en coherencia con la normativa vy
procedimientos establecidos por la Universidad.

8. Apoyar a la Seccién en la coordinacién de las actividades y en la coordinacidn y suscripcién de
convenios.

9. Elaborar el inventario documental de la dependencia en coherencia con la normativa vy
procedimientos establecidos por la Universidad
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

. Manejo de tablas de retencién documental.
. Bases de datos.
. Sistemas de Informacion.

A W N R

. Normativa interna de la universidad.

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. 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: Administracidn,
Ingenieria Industrial y afines (Ingenieria
Industrial).
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Ficha: MZ-CA-PR-30201-09

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddigo 302

Grado 01

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

1. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES

Area funcional OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el control y seguimiento al normal funcionamiento de todos los servicios de redes y
comunicaciones que soportan la Sede Manizales conforme a los criterios y lineamientos establecidos
por la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la proyeccion, ejecucidon y monitoreo de los planes de accidén establecidos en conjunto
con la jefatura de la Oficina de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones relacionados
con la implementacién, mantenimiento y soporte de los servicios, equipos y redes de
comunicaciones de voz y datos de la Sede, conforme los procedimientos establecidos.

2. Gestionar los procesos de instalacion, mantenimiento, reparacién, medicion y operacion de los
servicios e infraestructura de comunicaciones, redes de voz y datos de la Sede teniendo en
cuenta los procedimientos y normativas de la dependencia y la Universidad.

3. Apoyar a la Jefatura de la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones en la
ejecuciéon de érdenes de servicio y drdenes de compra para la implementacidn, instalacion y
adquisicion de infraestructura, prestacion de servicios relacionadas con los servicios de
comunicaciones de voz y datos para la Sede, en cumplimiento de la normatividad vigente.

4. Emitir conceptos técnicos, recomendaciones técnicas, dimensionamiento, especificacion de
equipos, infraestructura y canalizaciones, para los servicios de comunicaciones y redes de voz y
datos, requeridos por la Universidad, Dependencia o Usuarios, los cuales deberan acordarse y
avalarse por la Jefatura de la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

5. Planear las actividades de seguridad informatica de la Sede de acuerdo con las politicas de
seguridad establecidas por la Universidad.

6. Ejecutar la administracion de las redes cableadas e inaldmbricas de la Sede con base en la
normativa vigente.
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7. Administrar la gestion de la red WAN e internet de la Sede de conformidad con los
procedimientos establecidos por la dependencia.

8. Mantener de forma actualizada la documentacidn e inventario de servicios e infraestructura de
comunicaciones de redes de voz y datos de la Sede en coherencia con los criterios establecidos
por la dependencia.

9. Realizar actividades de prevenciéon y correccidon conjuntas con el drea en pro del buen
funcionamiento de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones de la Sede, conforme
los protocolos establecidos.

10. Divulgar a la comunidad universitaria por medio del subportal de Tecnologias de la Informacidn
y las Comunicaciones, toda la informaciéon necesaria y suficiente acerca de la operacién y
procedimientos a realizar para solicitar y hacer uso de los servicios de comunicaciones e
infraestructura de voz y datos de la Sede, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Avanzados en Windows
2. Avanzados en Linux
3. Administracidn de Red Inaldmbrica
4. Administracion Empresarial de Redes
5. Avanzados en Seguridad Informatica
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidn a resultados 1. Pensamiento analitico
2. Orientacidn 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 de
Sistemas, Telematica y afines (Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Computacion,
Administracion de Sistemas Informaticos),
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones vy
afines (Ingenieria Electrdnica).

Pagina 90 de 278



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

Ficha: MZ-CA-PR-30201-10

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacidn PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddigo 302

Grado 01

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia VICERRECTORIA DE SEDE

Area funcional OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el Sistema de Gestidén Financiera y las Bases de Datos de la Sede en pro del acceso y
disponibilidad de los servicios de tecnologia de informacién y comunicaciones de acuerdo con los
lineamientos técnicos y procedimientos establecidos por la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar los planes de contingencia, backups, recuperacion y afinamiento, control y
administracién del Software de Gestidn Financiera de la Universidad, seglin los lineamientos
establecidos por la dependencia.

2. Ejecutar planes de contingencia para subsanar eventuales desastres sobre los servidores de
formas y bases de datos del Software de Gestién Financiera de la Universidad de acuerdo a los
procedimientos y normatividad interna establecida.

3. Monitorear permanentemente el desempeifo de la capacidad y disponibilidad de la
infraestructura de los servidores de formas y bases del Software de Gestién Financiera de la
Universidad, de acuerdo a los protocolos establecidos.

4. Mantener el esquema de copias de seguridad de la informacidn almacenada en los servidores de
formas y bases de datos del Software de Gestién Financiera de la Universidad dando
cumplimiento a los criterios y lineamientos establecidos.

5. Realizar soporte, actualizacion y mantenimiento a los servidores de formas y bases de datos del
Software de Gestidn Financiera de la Universidad, conforme a los procedimientos establecidos.

6. Atender a las solicitudes recibidas a través de la Mesa de Ayuda de la dependencia, siguiendo los
protocolos establecidos por la Universidad.

7. Garantizar la correcta operacidn de las Bases de Datos de la Sede de la Universidad, de acuerdo
con los lineamientos técnicos establecidos.

8. Realizar asesoria y consultoria en el andlisis y disefio de funcionalidades de los actuales y nuevos
mddulos a implementar en el Software de Gestidn Financiera de la Universidad, teniendo en
cuenta la normatividad vigente.
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9. Poner en funcionamiento las actualizaciones de formas, parches y reportes del Software de
Gestion Financiera de la Universidad, conforme el procedimiento establecido.

10. Garantizar el desarrollo y éptimos resultados en la gestién del area de Atencién al Usuario
conforme con los procedimientos vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Administracion de datos de bases ORACLE.
2. Avanzados en Linux.
3. Avanzados de SQL.
4. Basicos financieros.
5. Manejo del Lenguaje de programacion PHP.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

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

5. Trabajo en equipo

6. Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | No requiere.
basicos del conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y afines (Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Computacion,
Administracion de Sistemas Informaticos),
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones vy
afines (Ingenieria Electrdnica).
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Ficha: MZ-CA-PR-30201-11

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico

PROFESIONAL

Naturaleza del empleo

CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo

302

Grado

01

Grupo ocupacional

AREA DE LA SALUD

Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia UNIDAD MEDICA Y ODONTOLOGICA -
UNISALUD

Area funcional UNIDAD MEDICA Y ODONTOLOGICA -
UNISALUD

Cantidad de puestos de trabajo 1

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencidn de enfermeria a los usuarios, mediante la asistencia directa, de acuerdo con las
ordenes médicas y el plan de cuidado de enfermeria definido previamente por UNISALUD.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asegurar la calidad en la prestacion de Servicios a los usuarios aplicando guias y protocolos
especificos de enfermeria acorde a la condicidn especifica de cada paciente y al Modelo de
Salud de Unisalud.

2. Liderar y coordinar todas las actividades de Proteccion Especifica y Deteccién Temprana, que
debe realizar Unisalud, en el marco de los objetivos estratégicos de prestacidon vy
aseguramiento.

3. Administrar el recurso humano, técnico e infraestructura del servicio de enfermeria, en
cumplimiento de la normativa vigente.

4. Supervisar permanentemente el cuidado general de los usuarios y la organizacion del area de
consulta externa de atencién inmediata aplicando los procesos de control establecidos.

5. Responder por el manejo del archivo de Historias Clinicas y su custodia acorde a lo establecido
en la normatividad vigente.

6. Mantener la reserva la informacion confidencial respecto a la situacién de los pacientes, de
acuerdo con los parametros y protocolos establecidos para tal fin.

7. Representar a Unisalud en las convocatorias para capacitacién y seguimiento que realicen los
diferentes Entes de Vigilancia y Control de acuerdo con las directrices definidas por el superior
inmediato.

8. Coordinar las actividades del Sistema de Vigilancia Epidemioldgica (SIVIGILA), de acuerdo con
los procedimientos y normatividad establecida para tal fin.

9. Brindar asistencia profesional a la dependencia en el seguimiento al cumplimiento de los
Planes de Gestion Integral de Residuos Hospitalarios (PGIRH).

Pagina 93 de 278



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

10. Participar de los comités de la Sede que sean de su competencia, de conformidad con los
lineamientos establecidos por el superior funcional.
11. Supervisar los contratos de personal a su cargo y los demas asignados por la jefatura.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Sistema General de Seguridad Social en Salud y de la normatividad aplicable a UNISALUD.

Estructura organizacional de la Universidad Nacional de Colombia y UNISALUD.

3. Modelo de salud, del plan de beneficios de UNISALUD y contenidos obligatorios de la
normatividad aplicable a salud.

4. Plan de Desarrollo de UNISALUD.

Manejos y protocolos de atencion de UNISALUD.

6. Manejo del Sistema de Informacion para el registro de servicios en salud.

VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

N

4

Orientacidn a resultados Pensamiento analitico

1
Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
Transparencia 3. Organizacion del trabajo
4
5

PwnNPE

Argumentacion
Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

Compromiso con la Universidad

6.
VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el nucleo | No requiere.
basico del conocimiento en: Enfermeria.
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Ficha: MZ-CA-PR-30201-12

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddigo 302

Grado 01

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia UNIDAD ADMINISTRATIVA - UNISALUD

Area funcional UNIDAD ADMINISTRATIVA - UNISALUD

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el control y seguimiento de los estados contables y financieros de Unisalud en cumplimiento
de la normativa y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer seguimiento al proceso contable de Unisalud verificando la correcta aplicacién de las
normas y directrices actuales en la materia.

2. Verificar que las érdenes de pago cumplan con los soportes, descuentos tributarios y codificacién
contable adecuada.

3. Revisar los listados de IVA y de retencion en la fuente con los soportes de facturas segun los
procedimientos y normativa vigente.

4. Entregar oportunamente los estados e informes contables a los diferentes usuarios, en
cumplimiento de las fechas establecidas por los entes gubernamentales.

5. Realizar el seguimiento al proceso de enfermedades catastréficas acorde con los parametros
establecidos en el manejo de la pdliza de alto costo.

6. Apoyar la proyeccion de la contratacion de la red adscrita de Salud de Unisalud acorde con la
reglamentacion vigente.

7. Generar los informes de contratacidon y los demas solicitados por la Gerencia, la direccion y el jefe
inmediato cumpliendo con los lineamientos establecidos.

8. Atender los requerimientos del Nivel Nacional y entes gubernamentales

9. Elaborar el inventario documental de la dependencia en coherencia con la normativa y
procedimientos establecidos por la Universidad

10. Apoyar la Direccion de las actividades y en la formulacion y suscripcién de convenios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Normativa relacionada con la dependencia.

Estructura de la Universidad.

Procesos y procedimientos internos de la dependencia.
Normativa relacionada con el sector salud.

PwnNPE
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Pensamiento analitico
Experticia profesional
Organizacion del trabajo
Argumentacion

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

o
ok wWNPE

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el nucleo | No requiere.
basico del conocimiento en: Contaduria Publica.
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Ficha: MZ-CA-PR-30201-13

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
1. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MANIZALES

Dependencia

VICERRECTORIA DE SEDE

Area funcional

INSTITUTO DE ESTUDIOS AMBIENTALES - IDEA -
MANIZALES

Cantidad de puestos de trabajo

1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo profesional y técnico al Instituto de Estudios Ambientales — IDEA de la Sede Manizales,
en la gestién de la dependencia y los proyectos que se administran en todas sus fases, de acuerdo
con los lineamientos y politicas establecidas por la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la ejecucion de las fases de vida de los proyectos del Instituto de Estudios
Ambientales — IDEA de la Sede Manizales, conforme con los lineamientos, los procedimientos del
Banco de Proyectos de Inversiéon de la Universidad Nacional de Colombia-BPUN- y la ficha
financiera QUIPU.

Desarrollar el proceso precontractual para la contratacion de los bienes y servicios requeridos,
asi como la suscripcidn de convenios de conformidad con los procedimientos y normativa vigente.
Realizar seguimiento a la ejecucién del presupuesto asignado al Instituto de Estudios Ambientales
— IDEA de la Sede Manizales, de acuerdo con las instrucciones dadas por la Universidad.

Hacer el seguimiento a la ejecucién contractual de la dependencia conforme con los proyectos a
los que apunta segun los parametros establecidos.

Garantizar la programacion, revision, consolidacién y envié de los informes de la dependencia o
dependencias adscritas segun los lineamientos requeridos.

Realizar el proceso de convocatoria de los estudiantes auxiliares y monitores requeridos por la
dependencia y su posterior contratacion en cumplimiento de los procedimientos de la
dependencia.

Proponer modificacion de metas de los proyectos conforme las evaluaciones y andlisis efectuados
ajustado a la normatividad interna.

Administrar los aplicativos determinados por la Universidad para la gestidon de la dependencia,
conforme los procedimientos establecidos.

Garantizar la memoria documental de los proyectos en atencién a las tablas de retencidn del area.
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10. Brindar informacién cuando los interventores y la direccidn del Instituto de Estudios Ambientales
— IDEA de la Sede Manizales requieran conocer la ejecucién financiera de los proyectos, de
acuerdo a las politicas del Plan de Desarrollo.

11. Elaborar el inventario documental de la dependencia en coherencia con la normativa y
procedimientos establecidos por la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Indicadores de Gestion.

2. Manejo presupuestal conforme con los lineamientos de la Universidad.

3. Lineamientos para los procedimientos del Banco de Proyectos de Inversidn de la Universidad
Nacional de Colombia -BPUN y la ficha financiera QUIPU.

4. Flujo de Contratacion.

5. Sistema de Planificacion.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Pensamiento analitico
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Organizacion del trabajo

1
2
3
Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion
5
6

PwnNPE

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | No requiere.
basicos del Conocimiento en: Economia,
Contaduria Publica, Administracidn
(Administracion Publica, Administracién de
Empresas), Ingenieria Industrial y Afines.
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Ficha: MZ-CA-PR-30201-14

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL
Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Denominacién PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo 302
Grado 01
Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MANIZALES
Dependencia DECANATURA FACULTAD DE ADMINISTRACION
Area funcional DECANATURA FACULTAD DE ADMINISTRACION
Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores administrativas encaminadas al cumplimiento de las funciones de la dependencia,
en pro del alcance de los objetivos misionales de la facultad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Prestar apoyo profesional y técnico al uso del sistema QUIPU en las diferentes dependencias
adscritas a la facultad, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Universidad.

Brindar asistencia administrativa para facilitar el cumplimiento de objetivos de la facultad, en
coherencia con los procedimientos fijados.

Realizar informes presupuestales, financieros, avances de proyectos y avances de cuentas,
conforme a lo establecido por la Decanatura y la Universidad para tal fin.

Gestionar la contratacion de personal, proveedores y compras que se requieran en la facultad
acorde al Manual de Contrataciones.

Servir de enlace entre la facultad y demas dependencias de la facultad dando cumplimiento a los
procedimientos establecidos.

Gestionar la ejecucion de presupuesto asignado a cada departamento adscrito a la facultad en
cumplimiento de la normativa existente para tal fin.

Brindar asistencia financiera la facultad, garantizando que el presupuesto sea ejecutado de
manera adecuada, en concordancia con las normas externas e internas establecidas.

Coordinar, ejecutar y realizar seguimiento a las diferentes operaciones presupuestales de los
proyectos conforme a lo establecido por el Estatuto Financiero y los procedimientos definidos por
la universidad.

Realizar la proyeccion de presupuestos para las vigencias futuras de las facultades dando
cumplimiento al plan de desarrollo de la Universidad.

Apoyar la Direccion de las actividades y en la formulacion y suscripcidon de convenios segun los
lineamientos establecidos.
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11. Elaborar el inventario documental de la dependencia en coherencia con la normativay
procedimientos establecidos por la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Ofimadtica.
2. Presupuesto.
3. Gestion de Calidad.
4. Administracién Financiera.
5. Contratacién Publica.
6. Aplicativos de banco de proyectos de la Universidad (BPUN) y de sistema financiero de la
Universidad (QUIPU).
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

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

5. Trabajo en equipo

6. Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos | No requiere.
basicos del conocimiento en: Administracion
(Administracion Publica, Administracién de
Empresas, Administracidn Financiera),
Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
administrativa y afines.
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Ficha: MZ-CA-PR-30202-01

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
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE LABORATORIOS

Area funcional DIRECCION DE LABORATORIOS

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo profesional y técnico a la Direccién de Laboratorios en la gestidén de los proyectos que
se administran en la dependencia, en todas sus fases de conformidad con los procedimientos y la
normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las labores administrativas de las fases de los proyectos de la Direccidn de
Laboratorios, de acuerdo con los lineamientos para los procedimientos del Banco de Proyectos
de Inversién de la Universidad Nacional de Colombia- BPUN -y la ficha financiera QUIPU.

2. Articular la informacidn de los sistemas de acreditacidn, habilitacién y gestidén de la calidad a las
herramientas de planificacion determinadas por la Universidad Nacional, de acuerdo a la
normatividad interna y externa.

3. Desarrollar el proceso precontractual, Contractual y pos contractual encaminado a la
contratacion de los bienes y servicios requeridos, asi como la suscripcién de convenios en
cumplimiento de la normatividad existente para tal fin.

4. Realizar seguimiento a la ejecucion del presupuesto asignado a la Direccion de Laboratorio de
acuerdo con las instrucciones dadas por la Universidad.

5. Hacer el seguimiento a la ejecucion contractual de la dependencia conforme con los proyectos
que dirige en concordancia con los lineamientos establecidos.

6. Garantizar la programacion, revision, consolidacion y envié de los informes de la dependencia
o dependencias adscritas segun los procedimientos de la Universidad.

7. Realizar el proceso de convocatoria de los estudiantes auxiliares o monitores requeridos por las
dependencias adscritas a la Direccién de Laboratorios y su posterior contratacién dando
cumplimiento a los parametros establecidos.

8. Proponer a la Direccidn de Laboratorio la modificacién de metas de los proyectos conforme con
las evaluaciones y analisis efectuados, teniendo en cuenta las politicas del Plan Global de
Desarrollo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

1. Indicadores de Gestion.
2. Sistema de Planificacién.
3. Flujo de Contratacion.
4. Lineamientos para los procedimientos del Banco de Proyectos de Inversiéon de la Universidad
Nacional de Colombia -BPUN -y la ficha financiera QUIPU.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados 1. Pensamiento analitico
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Organizacion del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion

5.

6.

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos

bdsicos del conocimiento en: Economia,
Contaduria Publica, Administracidn
(Administracion Publica, Administracién de

Empresas), Ingenieria Industrial y Afines.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-PR-30202-02

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
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MANIZALES
Dependencia DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Area funcional DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Cantidad de puestos de trabajo 1

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los planes, programas y proyectos de la Direccidon de Bienestar Universitario de la Sede,
mediante adecuados procesos de planeacién, programacién y presupuesto, contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos misionales de la dependencia de acuerdo con los procedimientos y los
requerimientos internos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el disefio de los proyectos y estrategias relacionadas con la administracién de los
recursos financieros, técnicos, fisicos y de talento humano de la Direccidn de Bienestar
Universitario en cumplimiento de la normativa existente para tal fin.

2. Gestionar la organizacion, ejecucion y control de planes, programas, proyectos, convenios,
contratos o actividades técnicas y administrativas de la dependencia o grupo de trabajo de
acuerdo con la aplicacién de las normas y de los procedimientos vigentes.

3. Brindar asesoria técnica al Director de Bienestar Universitario, en los aspectos administrativos,
operativos y financieros que demande la gestién de la Direccidon de acuerdo a los criterios y
lineamientos establecidos.

4. Apoyar los requerimientos del Sistema Integrado de Gestién Académica, Administrativa y
Ambiental, contribuyendo al mejoramiento continuo de la Direccién, conforme a los
lineamientos establecidos.

5. Presentar con la periodicidad acordada con el director de Bienestar Universitario y otras
instancias, los informes de gestidn, presupuestales, avances de planes

6. de accidn, entre otros, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas aprobadas para la
dependencia, de acuerdo a los objetivos de la Dependencia.

7. Brindar apoyo al Director de Bienestar Universitario en la elaboracidn, seguimiento y control al
presupuesto de la dependencia segun los procedimientos establecidos y la normatividad.

8. Mantener informadas a las unidades de gestion adscritas a la Direccién, acerca de las normas,
procedimientos y decisiones de caracter administrativo, dando cumplimiento a los objetivos de
la dependencia.
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9. Organizar la logistica de los eventos para el personal docente y administrativo para contribuir al
cumplimiento de la gestion institucional de acuerdo a los lineamientos de la dependencia.

10. Desarrollar las actividades para el funcionamiento del sistema integrado de gestidn de calidad
de la Direccidn de Bienestar Universitario conforme a las politicas establecidas.

11. Apoyar la Direccién de las actividades y en la formulacién y suscripcion de convenios de
acuerdo con los procedimientos y los requerimientos internos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Comunicacion Asertiva.
2. Finanzasy presupuesto.
3. Formulacidn y evaluacién de proyectos.
4. Procesos administrativos y financieros de la Universidad.
5. Gestion de la calidad.
6. Gestion de proyectos.
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. Organizacién del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion

5. Trabajo en equipo

6. Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

(Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Administracidon Financiera), Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Administrativa y
Afines.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-PR-30202-03

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
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE PERSONAL

Area funcional DIRECCION DE PERSONAL

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucidn de los procesos relacionados con el personal docente y administrativo de
la Sede, en coherencia con las politicas y planes establecidos por la Direccién Nacional de Personal
Académico y Administrativo y la Vicerrectoria de Sede.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar apoyo profesional y técnico a la Direccion de Personal en la planificacion y desarrollo de
convenios garantizando la realizacién de las actividades programadas, en cumplimiento de los
objetivos de la dependencia de acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas por la
Universidad.

2. Gestionar el Sistema de Informacién de Talento Humano — SARA en la Sede, en cumplimiento con
los lineamientos de la Direccién de Personal.

3. Crear la informacién que le sea solicitada en el aplicativo SARA de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el jefe inmediato, la Direccién Nacional de Personal Académico y Administrativo
y demds estamentos o entes.

4. Gestionar el Sistema Integrado de Gestion Académica, Administrativa y Ambiental en
cumplimiento con la programacién establecida.

5. Planear, Ejecutar y Controlar los programas de mejora derivados de las auditorias internas y
externas en cumplimiento de los procedimientos establecidos.

6. Dar tramite y respuesta a los correos electronicos de personal académico enmarcada en la
normatividad legal vigente.

7. Realizar el control y seguimiento a las diferentes solicitudes administrativas en razén al personal
académico conforme a la normatividad vigente.

8. Participar en el trdmite y ejecucion de los proyectos de inversion de la Direccién de Personal de
acuerdo con los procedimientos y normativa vigente.

9. Elaborar, validar y legalizar las diferentes situaciones administrativas del personal docente de
acuerdo con las normas legales.
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10. Elaborar las certificaciones de requisitos académicos y de permanencia de los docentes para
efectos de promocion, evaluacién o distinciones, en cumplimiento de la Normatividad Interna.

11. Gestionar y controlar el proceso de vacaciones administrativos y docentes de acuerdo con la
normatividad legal vigente.

12. Administrar el aplicativo Sistema de Informacidn y Gestién del Empleo Publico - SIGEP - y demas
sistemas de informacidn que tenga a cargo la direccidn de personal, revisando que se haga la
actualizacién y alimentacion de informacidon de manera permanente en cumplimiento de los
procedimientos y normativa relacionada.

13. Realizar el seguimiento a los contratos que se hagan en la dependencia de acuerdo con la
normativa vigente y los procedimientos internos de la Universidad.

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

15. Coordinar las etapas precontractuales, contractuales y pos contractuales encaminadas a la
contratacién de proveedores de bienes y servicios de la dependencia con la debida observacion
y cumplimiento en la aplicacidon de normativa interna y externa vigente.

16. Presentar los informes de gestion requeridos de acuerdo a los lineamientos requeridos

17. Mantener y actualizar la pagina web de la Direccidén de Personal segun las politicas establecidas.

18. Implementar procesos que garanticen la integridad de la informacién del sistema de talento
humano SARA segun los lineamientos de la Universidad.

19. Realizar mantenimiento, supervisién y control de la informacion registrada en el Sistema SARA,
garantizando la informacidon completa para los informes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Normativa interna de la Universidad.
2. Sistema de gestion de calidad.
3. Ofimatica.
4. Normativa relacionada con la gestion del talento humano.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Pensamiento analitico
2. Orientacioén al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Organizacién del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Argumentacidn
5. Trabajo en equipo
6. Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-PR-30202-04

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 MANIZALES

Dependencia DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Area funcional SECCION FINANCIERA

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el control de la ejecucién presupuestal asignada a la Sede, segun las directrices establecidas
institucionalmente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar en el sistema de gestion financiera la distribucidon presupuestal de gastos aprobada a
Nivel Central y de los Fondos Especiales de la Sede, para iniciar la vigencia y sus respectivas
modificaciones de acuerdo con la aplicacién de las normas y de los procedimientos vigentes.

2. Coordina el ingreso de las fichas financieras de los proyectos en la Sede, conforme a los
lineamientos y normatividad establecidos.

3. Controlar la apropiacion asignada al Nivel Central y los Fondos Especiales segun la normativa
vigente.

4. Proyectar las modificaciones al presupuesto de acuerdo con los lineamientos y normativa
vigente.

5. Analizar las solicitudes de modificacidn al presupuesto entre empresas en la Sede y definir la
estrategia de modificacién acorde a los lineamientos y politicas de la Sede.

6. Hacer seguimiento a la autorizacién en el sistema de gestién financiera de todos los
compromisos del Nivel Central y los Fondos Especiales dando cumplimiento a los
procedimientos establecidos.

7. Realizar la ejecucion y seguimiento a los diferentes procesos presupuestales de la dependencia,
tales como el proceso de cierre mensual y de vigencia, constitucion de reservas presupuestales
al cierre de cada vigencia fiscal, registro y refrendacién de las reservas presupuestales que
afecten el presupuesto en concordancia con las normas externas e internas establecidas.

8. Asistir técnicamente a la Seccién en la elaboracién de informes que se requieran de acuerdo
con los lineamientos del superior jerarquico.

9. Proyectar actos administrativos relacionados con el presupuesto de la Sede de acuerdo con las
directrices existentes.

10. Elaborar y llevar el control de la programacién del PAC segln los lineamientos existentes.
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11. Garantizar el desarrollo y éptimos resultados en la gestién del area de Atencion al Usuario
conforme con los procedimientos vigentes establecidos por la Direccion Administrativa y
Financiera.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Ofimatica.

Estatuto organico del presupuesto.

Estatuto general de la Universidad Nacional de Colombia.

Régimen financiero de la Universidad Nacional de Colombia.

Normativa asociada al proceso de presupuesto y austeridad en el gasto publico tanto interno
como externas.

Directrices del manejo financiero de la Universidad Nacional de Colombia.

Estructura del presupuesto en la Universidad Nacional de Colombia.

ukhwnN e

No

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Pensamiento analitico
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Organizacion del trabajo

1
2
3
Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion
5
6

PwnNPE

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

(Administracién de Empresas, Administracién
Publica Administracién Financiera), Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Administrativa y
Afines.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-PR-30202-05

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
1. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MANIZALES

Dependencia

DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Area funcional

SECCION FINANCIERA

Cantidad de puestos de trabajo

1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la informacién contable y financiera de la Sede Manizales, teniendo en cuenta los
principios de contabilidad publica, las normas técnicas de la informacién contable y demds normas,
procedimientos y politicas que rigen en materia contable y tributaria.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Implementar los procesos contables en la Sede, de acuerdo con las directrices de la Division
Nacional de Gestidon Contable que permita obtener informacidn razonable y oportuna.
Responder por el proceso contable de la Sede, la correcta aplicacidon de normas y directrices y la
presentacion oportuna de la informacidn a los entes externos e internos de conformidad con los
procedimientos y normativa vigente.

Gestionar el proceso de depuracién contable, presentando los informes contables consolidados
de la Sede para instancias internas y externas que lo requieran, de acuerdo con los conductos,
procedimientos y tiempos establecidos.

Controlar los parametros del proceso contable, acorde con los lineamientos y procedimientos
establecidos.

Gestionar el analisis y la conciliacion de informacién financiera generada en cada una de las
dependencias responsables (Tesoreria, Presupuesto, Inventarios, Juridica, Almacén, SIA) de la
Sede en cumplimiento de la normativa existente para tal fin.

Realizar seguimiento a la informacidn contable y financiera teniendo en cuenta los principios de
contabilidad publica, las normas técnicas de la informacidon contable y demas normas,
procedimientos y politicas que rigen en materia contable y tributaria.

Presentar mensualmente estados e informes contables de las operaciones financieras,
econdmicas y sociales consolidadas de la Sede, con destino a las instancias internas o externas
que lo requieran, segun procedimientos y lineamientos institucionales.

Dar soporte a las dependencias que asi lo requieran sobre las politicas establecidas por la
Gerencia Nacional Financiera y Administrativa y la Division Nacional de Gestién Contable segun
los pardmetros establecidos.
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9. Adelantar las gestiones para reportar las novedades respectivas ante el Comité Técnico de
Sostenibilidad del sistema de informacidn contable bajo los pardmetros establecidos.

10. Mantener actualizados los libros contables de la Sede, en concordancia con la normativa vigente.

11. Validar la informacidn tributaria y presentar periédicamente a la Division Nacional de Gestidn
Contable la informacién tributaria relacionada con la devoluciéon bimestral del IVA en
cumplimiento de la normativa existente para tal fin.

12. Presentar los informes relacionados con los recaudos de estampilla y demas requeridos de
acuerdo con los lineamientos establecidos para tal fin.

13. Supervisar el cumplimiento de la aplicacidn de las Tablas de Retencién Documental y las normas
de archivo definidas por la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Contabilidad.
2. Ofimadtica.
3. Contratacién publica.
4. Normativa Tributaria.
5. Estatuto general de la Universidad Nacional de Colombia.
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. 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 nuicleos | Doce (12) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: Contaduria Publica, | relacionada.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-PR-30202-06

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
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Area funcional SECCION FINANCIERA

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear los procesos de recaudo, pago y custodia de los recursos financieros administrados por la
dependencia, garantizando la gestién académico-administrativa de acuerdo con las politicas, las
normas y los procedimientos establecidos por la Universidad y los entes de control.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar la gestidon de facturacion, cobro y recaudo de cartera, garantizando el flujo de caja de
la dependencia de acuerdo con las normas vigentes, las politicas institucionales y los
procedimientos establecidos.

2. Gestionar el proceso de recaudo y pago de acuerdo con la normativa fiscal vigente y los
procedimientos establecidos por la Universidad.

3. Organizar 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.

4. Consolidar la informaciéon financiera y tributaria de la dependencia en cumplimiento de la
normativa general, los procedimientos y los plazos establecidos por la Universidad.

5. Controlar el manejo y administracion eficiente de los recursos financieros, conjuntamente con las
instancias o los funcionarios que se requiera, de conformidad con la normativa, los lineamientos
y los procedimientos establecidos por la Universidad.

6. Organizar e implementar los procedimientos de seguridad, garantizando fiabilidad de la 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.

7. Emitir certificados, constancias y demas documentos respaldados en los movimientos financieros
propios de la tesoreria, conforme con la normativa vigente y los procedimientos de la
Universidad.

8. Proponer Actualizaciones a los procedimientos de tesoreria de forma eficiente y de acuerdo con
normativa establecida por la Universidad y los entes de control.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Sistemas de Informacidn Financiera.
2. Estatuto Tributario.
3. Ofimatica.
4. Régimen Financiero.
5. Presupuesto, contabilidad y tesoreria.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

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

5. Trabajo en equipo

6. Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Administracion, Contaduria Publica (Contaduria
publica).

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

Pagina 112 de 278




UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

PARA LOS CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL

DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MANIZALES

Ficha: MZ-CA-PR-30202-07

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
1. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MANIZALES

Dependencia

VICERRECTORIA DE SEDE

Area funcional

OFICINA DE PLANEACION Y ESTADISTICA

Cantidad de puestos de trabajo

1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y gestionar el Sistema Integrado de Gestién Académica, Administrativa y Ambiental en la
Sede velando que se cumplan las normativas legales internas y externas vigentes

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar y apoyar la definicién de planes de mejoramiento como respuesta a los resultados de
hallazgos surgidos a partir de auditorias o informes emitidos por entes de control internos o
externos.

Coordinar la recoleccidn y consolidacidn de informacién de calidad de la Sede segun los
parametros establecidos.

Planear, coordinar y ejecutar la programacion y realizacion de las auditorias internas y externas
de los sistemas de calidad de la Sede en cumplimiento de los procedimientos existentes.
Articular el Sistema Integrado de Gestion Académica, Administrativa y Ambiental con la Direccién
Académica en lo referente a la Acreditacién de los programas, conforme los lineamientos
establecidos por el Nivel Nacional y Sede.

Responder por el cumplimiento de las politicas, requisitos, procesos y procedimientos
relacionados con los modelos de gestion normalizados y vigentes de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

Asegurar el correcto procesamiento y uso de la informacion referente a la Gestién del Sistema
Integrado de Gestion Académica, Administrativa y Ambiental conforme a la normatividad vigente.
Responder a las solicitudes de informacidn a personas, dependencias y entidades externas sobre
la dependencia en coherencia con los procedimientos establecidos para la dependencia.

Apoyar el proceso de planeacidn de rendicién publica de cuentas de la Sede, de acuerdo con los
criterios definidos por la Universidad

Participar en la formulacidn 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 a las instrucciones dadas por la Universidad.
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10. Apoyar en la Elaboracién de los documentos y estudios necesarios para la discusion y aprobacion
del Plan Global de Desarrollo, en las instancias pertinentes en concordancia con la normativa

Trabajo en equipo

vigente.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
1. Estadistica
2. Ofimatica
3. Evaluacion de proyectos
4. Finanzasy presupuesto
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

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

5

6

Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los nucleos
basicos del conocimiento en: Matematicas,
Estadistica y afines, Economia o Administracién.

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 demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-PR-30202-08

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddigo 302

Grado 02

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES

Area funcional OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES

Cantidad de puestos de trabajo 1

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el Sistema de Informacién Académico y las bases de datos de la Sede dando soporte
técnico cuando sea requerido de acuerdo con los lineamientos técnicos y procedimientos
establecidos por la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar las bases de datos de la Sede, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Ejecutar planes de contingencia para subsanar eventuales desastres sobre las bases de datos, en
concordancia con lineamientos definidos por la Universidad.

3. Monitorear permanentemente el desempefio de capacidad y disponibilidad de la infraestructura
de servidores de los sistemas de informacién de la Sede de acuerdo a los criterios y lineamientos
establecidos.

4. Mantener el esquema de copias de seguridad de las bases de datos de la Sede segun el
procedimiento establecido para tal fin.

5. Brindar soporte técnico a las oficinas de Registro y Matricula y Direccién Académica sobre los
aplicativos Universitas XXI y Portal SIA, tanto en su dia a dia, como en los procesos semestrales
llevados a cabo, de acuerdo con calendario académico de la Sede.

6. Poner en funcionamiento las actualizaciones, formas, parches y reportes del sistema Universitas
XXl en la Sede segun las politicas establecidas.

7. Realizar soporte, actualizacion y mantenimiento del Portal Web del SIA conforme a los
procedimientos establecidos.

8. Actualizar las aplicaciones Nueva Auto matricula -NAM -y Horarios en el Oracle Application Server
de acuerdo a los parametros existentes.

9. Realizar solicitudes de altas, modificacién y bajas de cuentas de estudiantes en el directorio LDAP
en cumplimiento de los procedimientos establecidos.
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concordancia con los procedimientos fijados.

10. Atender solicitudes de servicio recibidas a través de la Mesa de Ayuda de la dependencia en

11. Realizar asesoria y consultoria en el andlisis y disefio de funcionalidades de los actuales y nuevos
Sistemas de Informacién en cumplimiento de la normativa existente para tal fin.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Avanzados de bases de datos
Avanzados en Linux
3. Avanzados en programacion de software

~

VI. COMPETENCIAS

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PWNPE

Pensamiento analitico
Experticia profesional
Organizacion del trabajo
Argumentacion

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

oukwnNeE

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 en Sistemas y Computacion,
Administracion de Sistemas Informaticos).

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 demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-PR-30202-09

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
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DECANATURA FACULTAD DE CIENCIAS

Area funcional DECANATURA FACULTAD DE CIENCIAS

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores administrativas, financieras y de gestion relacionadas con los proyectos de extensién
de la Facultad para el adecuado cumplimiento de los objetivos misionales de conformidad con los
procedimientos y normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar apoyo profesional y técnico a las directivas de la Facultad en la implementacion de
politicas, fijacion de métodos, procedimientos de trabajo y elaboracién de proyectos que
conlleven a la realizacidn de la misién de la Universidad en cumplimiento de los procedimientos
establecidos.

2. Prestar apoyo profesional y técnico al uso del sistema QUIPU en las diferentes dependencias
adscritas a la facultad, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Universidad.

3. Brindar asistencia administrativa para facilitar el cumplimiento de objetivos de la Facultad, en
coherencia con los procedimientos fijados.

4. Realizar informes presupuestales, financieros, avances de proyectos y avances de cuentas,
conforme a lo establecido por la Decanatura y la Universidad para tal fin.

5. Gestionar la contratacidon de personal, proveedores y compras que se requieran en la Facultad
acorde al Manual de Contrataciones.

6. Servir de enlace entre la facultad y demds dependencias segun los pardmetros establecidos.

7. Coordinar, ejecutar y realizar seguimiento a las diferentes ejecuciones presupuestales de los
proyectos, garantizando la correcta contabilizacidn, ejecucion y control y trdmite de pago, manejo
de cartera y conciliacion de ingresos, conforme con las normas externas e internas establecidas.

8. Realizar la proyeccidn de presupuestos para las vigencias futuras de las facultades dando
cumplimiento al plan de desarrollo de la Universidad.

9. Hacer el control de los proyectos y consolidaciones que sean necesarias con la oficina financiera
comprobando permanentemente el equilibrio presupuestal de los proyectos en aplicacién de la
normatividad interna.

Pagina 117 de 278




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

10. Administrar las diferentes ejecuciones presupuestales de los proyectos, garantizando la correcta
contabilizacion y ejecucidén (control y tramite de pago, manejo de cartera, conciliacién de
ingresos) de acuerdo a la aplicacidn de las normas y de los procedimientos vigentes.

11. Hacer proyecciones financieras a corto y largo plazo de acuerdo a los compromisos establecidos
en los diferentes convenios interinstitucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Ofimadtica.
2. Normativa relacionada con la Universidad.
3. Administracion.
4. Evaluacion de proyectos.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

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

5. Trabajo en equipo

6. Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

(Administracion publica, Administracién de
empresas y administracion financiera), Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines o Contaduria Publica.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-PR-31204-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Denominacién MEDICO U ODONTOLOGO

Cédigo 312

Grado 04

Grupo ocupacional AREA DE LA SALUD

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES
Dependencia UNISALUD - MANIZALES
Area funcional UNISALUD - MANIZALES
Cantidad de puestos de trabajo 1

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades profesionales dirigidas a la atencidn y la promocidn de la salud y prevencién de
la enfermedad de los usuarios, de acuerdo con la normativa vigente y lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar atencidn a los miembros de la comunidad universitaria determinando el diagnéstico y
tratamiento requerido de acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos para el area
gue corresponda.

2. Participar en la elaboraciéon y ejecucidn del programa interno requerido en el drea
correspondiente, segun los objetivos y metas propuestos para la dependencia.

3. Administrar los recursos humanos vy fisicos que le sean asignados para el adecuado desarrollo
de sus funciones siguiendo los procedimientos establecidos.

4. Participar en la elaboracién y actualizacion de las guias de atencion, protocolos y documentos
desde el drea correspondiente de acuerdo con las necesidades identificadas.

5. Diligenciar los registros clinicos de operacién del servicio y notificaciones obligatorias en el area
correspondiente conforme con la normativa vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Aseguramiento en Salud.

Manejo de aplicativos propios de la universidad.

Trabajo en equipo.

Protocolos y procedimientos de UNISALUD.

Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).

Capacidad de priorizar el tiempo en el trabajo (manejo eficiente del tiempo).

ounkwNeE
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 1

Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional

Transparencia 3. Organizacién del trabajo

Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion
5
6

Pensamiento analitico

PwnNPE

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Segln Resolucion de Rectoria No. 1136 de 2018, | Doce (12) meses de experiencia profesional
los requisitos del cargo son: Titulo profesional | relacionada.

universitario en los nucleos basicos del
conocimiento en: Medicina (Medicina) u
Odontologia (Odontologia).

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucidn de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-PR-31204-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Denominacién MEDICO U ODONTOLOGO

Cédigo 312

Grado 04

Grupo ocupacional AREA DE LA SALUD

Dedicacidn ADMINISTRATIVO MEDIO TIEMPO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES
Dependencia UNISALUD - MANIZALES
Area funcional UNISALUD - MANIZALES
Cantidad de puestos de trabajo 2

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades profesionales dirigidas a la atencidn y la promocidn de la salud y prevencién de
la enfermedad de los usuarios, de acuerdo con la normativa vigente y lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar atencidn a los miembros de la comunidad universitaria determinando el diagndstico y
tratamiento requerido de acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos para el area
gue corresponda.

2. Participar en la elaboraciéon y ejecucidn del programa interno requerido en el drea
correspondiente, segun los objetivos y metas propuestos para la dependencia.

3. Administrar los recursos humanos vy fisicos que le sean asignados para el adecuado desarrollo
de sus funciones siguiendo los procedimientos establecidos.

4. Participar en la elaboracién y actualizacion de las guias de atencidn, protocolos y documentos
desde el drea correspondiente de acuerdo con las necesidades identificadas.

5. Diligenciar los registros clinicos de operacién del servicio y notificaciones obligatorias en el area
correspondiente conforme con la normativa vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Aseguramiento en Salud.

Manejo de aplicativos propios de la universidad.

Trabajo en equipo.

Protocolos y procedimientos de UNISALUD.

Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).

Capacidad de priorizar el tiempo en el trabajo (manejo eficiente del tiempo).
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados 1

Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional

Transparencia 3. Organizacién del trabajo

Compromiso con la Universidad 4. Argumentacion
5
6

Pensamiento analitico

PwnNPE

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Segln Resolucion de Rectoria No. 1136 de 2018, | Doce (12) meses de experiencia profesional
los requisitos del cargo son: Titulo profesional | relacionada.

universitario en los nucleos basicos del
conocimiento en: Medicina (Medicina) u
Odontologia (Odontologia).

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

Ficha: MZ-CA-TN-40503-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién PROGRAMADOR DE SISTEMAS

Cédigo 405

Grado 03

Grupo ocupacional TECNOLOGIA

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES

Area funcional OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES

Cantidad de puestos de trabajo 1

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar rutinas para los Sistemas de Informacién Web, apoyando el cumplimiento de los objetivos
misionales de la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar sistemas de informacidn web, de acuerdo con los requerimientos, procedimientos
y normas establecidas por la dependencia y la Universidad.

2. Manejar las bases de datos y sistemas de informacién, de conformidad con los procedimientos
y lineamientos establecidos por la Universidad.

3. Ejecutar rutinas de actualizaciéon y mantenimiento de los sistemas de informacion web, para
asegurar su correcto funcionamiento segun los procedimientos establecidos por la Universidad.

4. Ejecutar las capacitaciones a los usuarios sobre el uso de sistemas de informacion web, segin
sus necesidades y de acuerdo con los procedimientos de la dependencia y la Universidad.

5. Brindar soporte al portal web y a la Intranet de la Sede, segun los lineamientos y procedimientos
establecidos para tal fin.

6. Brindar asistencia administrativa para facilitar el cumplimiento de objetivos de la dependencia,
en coherencia con los procedimientos fijados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Manejo de bases de datos, oracle y sQL

Analisis y disefio de Sistemas de Informacidn

Desarrollo web en lenguaje PHP, HTML, JavaScript, CSS
Avanzados en administracion basica de servidores, linux

PwNPE

Pagina 123 de 278



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

VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados 1. Experticia técnica
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia 3. Organizacién del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de informacién

5. Rigurosidad

6. Evaluacion del riesgo

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia
tecnoldgica o seis (6) semestres de formacién | relacionada.

universitaria, debidamente certificados en los
nucleos basicos del conocimiento en: Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines (Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Computacion,
Ingenieria de Sistemas e Informadtica, Ingenieria
de Sistemas Informaticos, Ingenieria en
Informatica, Administracion de  Sistemas
Informaticos, Tecnologia en Programacién de
Aplicaciones Web, Tecnologia en Desarrollo de
Soluciones Web, Tecnologia en Desarrollo Web
Multimedial, Tecnologia de Programacion de
Sistemas Informaticos, Tecnologia en Desarrollo
de Software, Tecnologia en Sistemas
Informadticos, Tecnologia en Informatica,
Tecnologia en Informatica y Sistemas, Tecnologia
en Sistemas, Tecnologia en Computacion,
Tecnologia en Sistemas de Informacidn, Técnica
Profesional en Programacion Web, Técnica
Profesional en Programacion Web y Multimedia,
Técnica Profesional en Soluciones Web, Técnico
Profesional en Disefio Web y Multimedia, Técnica
Profesional en Informatica, Técnico Profesional
en Programacién de Computadores, Técnico
Profesional en Programacion de Sistemas de
Informacion, Técnico Profesional en
Programacion de Software, Técnico Profesional
en Sistemas y areas Afines).

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-40503-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién PROGRAMADOR DE SISTEMAS

Cddigo 405

Grado 03

Grupo ocupacional TECNOLOGIA

Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES

Area funcional OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte y asistencia técnica para el correcto funcionamiento de los programas que operan
en la Sede y el adecuado manejo y acceso a los equipos de computacién en cumplimiento de los
procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de informacion, equipos y
tecnologias informaticas con el fin de asegurar el adecuado funcionamiento de los sistemas de
informacién, acorde con los requerimientos de los usuarios y la dependencia.

2. Brindarsoporte funcional al sistema de control de acceso., teniendo en cuenta los procedimientos
establecidos.

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

4. Recopilar, elaborar, validar y presentar oportunamente la informacién de caracter técnico sobre
las actividades desarrolladas, asuntos pendientes o disponibilidad de recursos de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la dependencia.

5. Atender Usuarios internos y externos de acuerdo a los protocolos establecidos.

6. Apoyar la identificacidon de necesidades de los servidores publicos y usuarios para satisfacerlos
articulados con los protocolos establecidos.

7. Apoyar el funcionamiento de los sistemas de comunicacion electrénicos oportunamente y
conforme a los requerimientos y parametros establecidos por la dependencia y la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Soporte Técnico Equipos de Computo
Funcionamiento Sistemas de Videoconferencia
Seguridad Informatica

Conocimientos bdsicos de redes
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VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Experticia técnica
2. Orientacioén al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia 3. Organizacién del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de informacién
5. Rigurosidad
6. Evaluacion del riesgo

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia
tecnoldgica o seis (6) semestres de formacién | relacionada.

universitaria, debidamente certificados en los
nucleos basicos del conocimiento en: Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines (Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Computacion,
Ingenieria de Sistemas e Informdtica, Ingenieria
de Sistemas Informaticos, Ingenieria en
Informdtica, Tecnologia de Programacion de
Sistemas Informdticos, Tecnologia en Desarrollo
de Software, Tecnologia en Sistemas
Informdticos, Tecnologia en Informatica,
Tecnologia en Informatica y Sistemas, Tecnologia
en Sistemas, Tecnologia en Computacion,
Tecnologia en Sistemas de Informacidn, Técnica
Profesional en Programacion Web, Técnica
Profesional en Programacidon Web y Multimedia,
Técnica Profesional en Soluciones Web, Técnico
Profesional en Disefio Web y Multimedia, Técnica
Profesional en Informatica, Técnico Profesional
en Programacién de Computadores, Técnico
Profesional en Programacion de Sistemas de
Informacion, Técnico Profesional en
Programacion de Software, Técnico Profesional
en Sistemas y areas Afines).

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-40601-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion TECNICO ADMINISTRATIVO

Cddigo 406

Grado 01

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION ACADEMICA

Area funcional SECCION DE REGISTRO Y MATRICULA

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas y actividades complementarias de las tareas propias de la dependencia
frente a la informacion académica de los estudiantes de pregrado de la Sede, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar orientacién sobre los diferentes aspectos del drea y procesos de admisién a la comunidad
universitaria y al publico en general, de acuerdo con los cronogramas establecidos e inquietudes
recibidas.

2. Apoyar la radicacién, elaboracidn y despacho de correspondencia de los asuntos pertinentes del
area, atendiendo las directrices dadas por el jefe inmediato.

3. Actualizar la informacién del Sistema de Informacion Académico - SIA - en los médulos de Gestidn
Académica de pregrado, con las decisiones emanadas de los diferentes entes académicos
administrativos, de manera oportuna y atendiendo los lineamientos establecidos por la
Universidad.

4. Realizar las actividades de cierre y apertura de cada periodo académico, conforme a los
procedimientos establecidos.

5. Mantener actualizadas las historias académicas de los estudiantes del Programa Especial de
Admisidon y Movilidad Académica — PEAMA de la Sede, con doble titulacion y movilidad
estudiantil, aplicando los procedimientos establecidos.

6. Revisar periddicamente los estados de los estudiantes y las decisiones emanadas de los diferentes
entes académico / administrativos.

7. Actualizar la pagina web de la oficina sobre las actividades y procesos que deben realizar los
estudiantes regulares de pregrado.

8. Participar en la logistica para las diferentes pruebas que realiza la Universidad, tanto en pregrado
como en posgrado y demas que requiera el area funcional.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
1. Gestién Documental.
2. Gestién y administracién de sistemas operativos en multiples plataformas que requieren
formacidn y entrenamiento especifico.
3. Herramientas ofimdticas.
4. Técnicas y habilidades de redaccion de documentos y ortografia.

VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Experticia técnica
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia 3. Organizacion del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de informacién
5. Rigurosidad
6. Evaluacion del riesgo

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere.
tecnoldgica o cuatro (4) semestres de formacion
universitaria, debidamente certificados, en los
nucleos basicos del conocimiento en: Economia,

Contaduria Publica, Administracién
(Administracion Publica, Administraciéon de
Empresas).

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-40601-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacidn TECNICO ADMINISTRATIVO

Cddigo 406

Grado 01

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia VICERRECTORIA DE SEDE

Area funcional DIRECCION DE INVESTIGACION Y EXTENSION

Cantidad de puestos de trabajo 1

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa para el desarrollo y ejecucion de actividades de
la dependencia de conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar las solicitudes contractuales para las 6rdenes de prestacién de servicios (ODS), orden de
compra (ODC), solicitud de adicidn, prérroga, modificacion o suspension contractual (OTROSI),
previa recepcion de los documentos soporte, requeridos para la ejecucion de los proyectos de
investigacion, siguiendo los procedimientos establecidos.

2. Elaborar actos administrativos que dan tramite a viaticos y avances, previa recepcion de
documentos soporte, requeridos para la ejecucién de los proyectos de investigacién siguiendo los
procedimientos establecidos.

3. Brindar orientacion y acompanamiento a los docentes y unidades administrativas en relacién con
la gestiéon de las convocatorias financiadas por la dependencia, conforme a las directrices
establecidas por el jefe.

4. Participar en la aplicaciéon de los procedimientos, normas, politicas, criterios y directrices de
gestidn de la dependencia dando cumplimiento a las directrices establecidas por la Universidad.

5. Brindar asistencia y orientacién técnica a los usuarios en la prestacion de servicios de la Direccion
de Investigaciones de Manizales -DIMA-, acorde con la misién, el nivel del cargo y las necesidades
de los usuarios, respondiendo de manera oportuna y eficaz, conforme a los lineamientos
establecidos.

6. Actualizar los sistemas de informacidn y las bases de datos correspondientes a la dependencia,
de acuerdo con los lineamientos establecidos.

7. Acompaiiar la coordinacion de las actividades y eventos desarrollados en la dependencia de
manera oportuna y efectiva.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Presupuesto y contabilidad.
Aplicativos relacionados con gestidn financiera y el Sistema de Informacién de la Investigacion.
3. Gestion de proyectos de investigacion.

N
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VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Organizacion del trabajo
Compromiso con la Universidad Analisis de informacién
Rigurosidad
Evaluacién del riesgo

bl A e
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VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere.
tecnoldgica o cuatro (4) semestres de formacion
universitaria, debidamente certificados, en los
nucleos basicos del conocimiento en: Contaduria
Publica, administracion y afines

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-40601-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion TECNICO ADMINISTRATIVO

Cddigo 406

Grado 01

Grupo ocupacional BIBLIOTECOLOGIA

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE INVESTIGACION Y EXTENSION

Area funcional SECCION DE BIBLIOTECAS

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y administrativa en la gestion electrénica de la produccién académica de
la Universidad, segun la normativa del Sistema Nacional de Bibliotecas —SINAB.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia a los docentes, investigadores y estudiantes sobre el uso de herramientas
bibliométricas necesarias en la identificacién y seguimiento a la visibilidad de su produccién
académica, asi como sobre el uso y actualizacién de la informacién dispuesta en el repositorio
digital de acuerdo a los procedimientos establecidos.

2. Apoyar el desarrollo y ejecucidn de proyectos de preservacion digital estableciendo estrategias
técnicas de digitalizacion segun los parametros establecidos.

3. Digitalizar la produccion académica de los docentes e investigadores de la Sede, de acuerdo a
normas, politicas y procedimientos establecidos por el SINAB.

4. Apoyar a la comunidad universitaria en el ajuste y cargue de informacion de su produccion
cientifica, en funcion de su visibilizacién de acuerdo con las directrices existentes.

5. Orientar a los docentes e investigadores sobre la creacion y precision de su identidad digital, de
acuerdo con la normativa establecida.

6. Brindar asistencia a la comunidad universitaria sobre el uso, caracteristicas y beneficios del
repositorio institucional y la biblioteca digital, segun las directrices emitidas.

7. Adelantar talleres e inducciones relacionadas con los recursos de biblioteca digital y dirigidas a
los usuarios de la biblioteca en concordancia con las politicas establecidas.

8. Apoyar la prestacion de los servicios bibliotecarios a la comunidad universitaria de acuerdo a las
instrucciones dadas por la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Normativa del SINAB y la Universidad.
Colecciones y recursos bibliograficos y tecnoldgicos.
3. Motores de busqueda especificos.

N
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4. Herramientas bibliotecarias para la identificacion y manejo de material bibliografico.
5. Sistema de informacidn SINAB.

6. Tesauros.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Experticia técnica
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia 3. Organizacion del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de informacién
5. Rigurosidad
6. Evaluacion del riesgo

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere.
tecnoldgica o cuatro (4) semestres de formacién
universitaria, debidamente certificados en los
nucleos basicos del conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de las ciencias sociales y
humanas (Bibliotecologia; Ciencia de Ia
informacién y la documentacion, bibliotecologia
y archivistica; Sistemas de informacién,
bibliotecologia y archivistica; Ciencia de Ia
informacién vy bibliotecologia; Tecnologia en
documentaciéon y archivistica; Tecnologia en
archivistica; Tecnologia en gestidn documental;
Técnico profesional en desarrollo de procesos y
servicios bibliotecarios; Técnico profesional en
documentologia).

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-40601-04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién TECNICO ADMINISTRATIVO

Cddigo 406

Grado 01

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE INVESTIGACION Y EXTENSION

Area funcional SECCION DE BIBLIOTECAS

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y administrativa en el disefio, desarrollo e implementacién de métodos y
procesos de gestion para el logro de los objetivos de la dependencia, dentro de los lineamientos
establecidos por la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar los documentos, soportes e informacion requeridos en la adecuada ejecucién de los
procesos de la dependencia, de acuerdo con las directrices y dentro de los plazos establecidos.

2. Apoyar los tramites necesarios en la adquisiciéon de bienes y servicios, de conformidad con el
manual de contratacion y la normativa vigente.

3. Gestionar procesos administrativos, respondiendo de manera oportuna a las necesidades de la
dependencia, acorde con los procedimientos y normativa de la dependencia y la Universidad.

4. Apoyar la elaboracidn del plan de inversién y la aplicacion en el Banco de Proyectos de la
Universidad Nacional de Colombia - BPUN -, de acuerdo con las directrices del jefe inmediato.

5. Adelantar el seguimiento de las actividades programadas en el BPUN, manteniendo informado al
jefe inmediato sobre las novedades que se presenten.

6. Manejar la caja menor, mediante la solicitud de su reintegro y soportando todas las legalizaciones
de las adquisiciones y servicios con la documentacidn pertinente, segin la normativa vigente.

7. Hacer seguimiento y control a los procesos de contratacion que permitan el cumplimiento de los
servicios contratados por la dependencia, incluyendo la elaboracidn de las actas de cumplimiento
cuando haya lugar.

8. Elaborar el inventario documental de la dependencia en coherencia con la normativa vy
procedimientos establecidos por la Universidad.

9. Apoyar la radicacion, elaboracién y despacho de correspondencia de los asuntos pertinentes del
area, atendiendo las directrices dadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
1. Contratacion publica.
2. Normativa del sistema nacional de bibliotecas y la Universidad.
3. Manejo de internet.
4. Ofimatica.
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados 1. Experticia técnica
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia 3. Organizacién del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de informacién
5. Rigurosidad
6. Evaluacion del riesgo

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere.
tecnoldgica o cuatro (4) semestres de formacion
universitaria, debidamente certificados en los
nucleos basicos del conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de las ciencias sociales y
humanas (Bibliotecologia; Ciencia de Ia
informacién y la documentacion, bibliotecologia
y archivistica; Sistemas de informacidn,
bibliotecologia y archivistica; Ciencia de Ia
informacién vy bibliotecologia; Tecnologia en
documentaciéon y archivistica; Tecnologia en
archivistica; Tecnologia en gestion documental;
Técnico profesional en desarrollo de procesos y
servicios bibliotecarios; Técnico profesional en
documentologia), administracidn y afines.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-40601-05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién TECNICO ADMINISTRATIVO

Cddigo 406

Grado 01

Grupo ocupacional BIBLIOTECOLOGIA

Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE INVESTIGACION Y EXTENSION

Area funcional SECCION DE BIBLIOTECAS

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y administrativa durante la atencién al usuario y los trdmites solicitados,
de manera presencial y en linea, siguiendo las directrices y politicas de la Direccidon Nacional y del
Sistema Nacional de Bibliotecas - SINAB -.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a los usuarios en los puntos principales de las bibliotecas, orientando a los usuarios en
relacién con los tramites y servicios de las bibliotecas, asi como con el uso de la tecnologia
dispuesta para el préstamo y devolucidn del material de acuerdo a los lineamientos existentes.

2. Efectuar el préstamo vy recepcidn del material bibliotecario, incluido el préstamo
interbibliotecario, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Brindar apoyo al ordenamiento de la coleccidn con la tecnologia dispuesta para tal fin y de
acuerdo con las directrices recibidas.

4. Apoyar las tareas relacionadas con la revision y movimiento de recursos bibliograficos, siguiendo
las instrucciones recibidas.

5. Participar en el mantenimiento de la rotulacién del material bibliografico, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

6. Promover el cumplimiento de las condiciones y reglamento del servicio en las Bibliotecas segln
los pardmetros establecidos.

7. Apoyar la coordinacién de las actividades y eventos desarrollados en la dependencia de acuerdo
a la aplicacion de los procedimientos vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Normativa del sistema nacional de bibliotecas y la Universidad.
Atencidn al usuario.

Recursos bibliograficos y tecnoldgicos.

Organizacion de colecciones.

Ofimatica.

vk wn e

Pagina 135 de 278



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

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Organizacion del trabajo
Analisis de informacion
Rigurosidad

Evaluacién del riesgo

o
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VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere.
tecnoldgica o cuatro (4) semestres de formacion
universitaria, debidamente certificados en los
nucleos basicos del conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de las ciencias sociales y
humanas (Bibliotecologia; Ciencia de Ia
informacién y la documentacion, bibliotecologia
y archivistica; Sistemas de informacidn,
bibliotecologia y archivistica; Ciencia de Ia
informacién vy bibliotecologia; Tecnologia en
documentacion y archivistica; Tecnologia en
archivistica; Tecnologia en gestion documental;
Técnico profesional en desarrollo de procesos y
servicios bibliotecarios; Técnico profesional en
documentologia).

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-40601-06

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion TECNICO ADMINISTRATIVO

Cddigo 406

Grado 01

Grupo ocupacional BIBLIOTECOLOGIA

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE INVESTIGACION Y EXTENSION

Area funcional SECCION DE BIBLIOTECAS

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y administrativa en la gestion electrénica de la produccién académica de
la Universidad y labores propias de busqueda, recepcién y organizacién del material bibliografico,
segun la normativa del Sistema Nacional de Bibliotecas - SINAB -.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica en la digitalizacidn del material bibliografico, segin la normativa del
SINAB.

2. Brindar asistencia técnica y administrativa en lo relacionado con la gestidn de derechos de autor
de acuerdo con los procedimientos y directrices establecidos.

3. Brindar asistencia a la comunidad universitaria sobre el uso, caracteristicas y beneficios del
repositorio institucional y la biblioteca digital.

4. Orientar alos usuarios de la biblioteca en el uso de la tecnologia para la busqueda de informacion
en los recursos de informacidon de Sistema de Bibliotecas y préstamo de material bibliografico, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Efectuar el préstamo y recepcion del material bibliografico de acuerdo con los procedimientos y
directrices establecidos, asi como con la tecnologia definida para ello.

6. Verificar el uso adecuado de la infraestructura fisica y tecnoldgica de las bibliotecas, asi como de
SUS recursos y servicios.

7. Mantener organizadas las colecciones en los estantes, conforme a los sistemas de clasificacién
utilizados y a los procedimientos definidos con la tecnologia establecida para tal fin.

8. Promover el cumplimiento de las condiciones y reglamento del servicio en las Bibliotecas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Tecnologias de informacién.

2. Normativa del SINAB y la Universidad.

3. Tesauros.

4. Motores de busqueda especificos.
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5. Sistema de informacidn SINAB.
Colecciones y recursos bibliograficos y tecnoldgicos.
7. Herramientas bibliotecarias para la identificacién y manejo de material bibliografico.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

o

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Organizacion del trabajo
Andlisis de informacién
Rigurosidad

Evaluacién del riesgo
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VII. REQUISITOS MiINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere.
tecnoldgica o cuatro (4) semestres de formacion
universitaria, debidamente certificados en los
nucleos basicos del conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de las ciencias sociales y
humanas (Bibliotecologia; Ciencia de |Ia
informacién y la documentacion, bibliotecologia
y archivistica; Sistemas de informacion,
bibliotecologia y archivistica; Ciencia de Ia
informacién vy bibliotecologia; Tecnologia en
documentaciéon y archivistica; Tecnologia en
archivistica; Tecnologia en gestion documental;
Técnico profesional en desarrollo de procesos y
servicios bibliotecarios; Técnico profesional en
documentologia).

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-40601-07

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion TECNICO ADMINISTRATIVO

Cddigo 406

Grado 01

Grupo ocupacional BIBLIOTECOLOGIA

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE INVESTIGACION Y EXTENSION

Area funcional SECCION DE BIBLIOTECAS

Cantidad de puestos de trabajo 2

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en la revisién de los sistemas de informacidn, de los registros de identificacién,
la descripcion y la catalogacién del material bibliografico, segin la normativa del Sistema Nacional
de Bibliotecas - SINAB.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar el material bibliografico que llega a la biblioteca, en el sistema de informacién destinado
para tal fin de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Clasificar el material bibliografico, en el sistema de informacion destinado para este fin de
acuerdo a los criterios y lineamientos existentes.

3. Identificar los registros bibliograficos que requieren depuracién y actualizacién en coherencia con
los pardmetros fijados.

4. Participar en la presentacion de propuestas de mejoramiento y de innovacion del Grupo de
recursos de informacion de la biblioteca de acuerdo con los pardmetros establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Ofimatica
Recursos bibliograficos y tecnoldgicos
3. Normativa del sistema nacional de bibliotecas y la Universidad

N

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Experticia técnica.
Trabajo en equipo.
Organizacion del trabajo.
Anadlisis de informacién.
Rigurosidad.

Evaluacién del riesgo.

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

A
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Pagina 139 de 278



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

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere.
tecnoldgica o cuatro (4) semestres de formacion
universitaria, debidamente certificados en los
nucleos basicos del conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de las ciencias sociales y
humanas (Bibliotecologia; Ciencia de |Ia
informacién y la documentacidn, bibliotecologia
y archivistica; Sistemas de informacién,
bibliotecologia y archivistica; Ciencia de Ia
informacién y bibliotecologia; Tecnologia en
documentacidon y archivistica; Tecnologia en
archivistica; Tecnologia en gestién documental;
Técnico profesional en desarrollo de procesos y
servicios bibliotecarios; Técnico profesional en
documentologia).

VIII. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-40601-08

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion TECNICO ADMINISTRATIVO

Cddigo 406

Grado 01

Grupo ocupacional LABORATORISTA

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE LABORATORIOS

Area funcional DIRECCION DE LABORATORIOS

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo en la realizacidn de actividades de docencia, investigacidn, extension
del Laboratorio de Electricidad y Electrénica de acuerdo a los lineamientos y criterios establecidos
por la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizada la hoja de vida de los equipos en los sistemas de gestion y administracion
del inventario, aplicando los procedimientos establecidos.

2. Registrar en los sistemas correspondientes la informacién de practicas programadas, practicas
libres, solicitudes de posgrado, solicitudes de alquiler y prestacion de servicios de ensayos y
pruebas dando cumplimiento a los procedimientos fijados.

3. Registrar en los sistemas correspondientes la utilizacion de las salas programadas para practicas
segun la normativa vigente.

4. Mantener actualizada la informacidn pertinente con los insumos demandados por el informe de
gestion del laboratorio, aplicando los parametros exigidos y conforme con las directrices emitidas
por el jefe inmediato.

5. Actualizar los registros de gestion y rendicion de cuentas en los medios de divulgaciéon
correspondientes: Pagina Web, Redes Sociales, Medios de Divulgacién de la Universidad Nacional
segun los parametros existentes.

6. Presentar los informes de gestion requeridos de acuerdo a los lineamientos requeridos

7. Apoyar las etapas precontractuales, contractuales y pos contractuales encaminadas a la
contratacién de proveedores de bienes y servicios de la dependencia con la debida observacion
y cumplimiento en la aplicacidon de normativa interna y externa vigente.

8. Elaborar el inventario documental de la dependencia en coherencia con la normativa vy
procedimientos establecidos por la Universidad.

9. Apoyar la Direccién de las actividades y en la formulacidn y suscripcién de convenios de acuerdo
con la aplicacidn de las normas vigentes.
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coherencia con los procedimientos fijados.

10. Apoyar la recoleccidn, y consolidacion de los indicadores y las estadisticas de la Sede y divulgarlos
de acuerdo con los lineamientos y solicitudes de la Universidad.
11. Brindar asistencia administrativa para facilitar el cumplimiento de objetivos del laboratorio, en

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Ofimatica
Gestion Documental.

~

3. Manejo de aplicativos propios 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

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Organizacion del trabajo
Andlisis de informacion
Rigurosidad

Evaluacién del riesgo.

A

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnoldgica o cuatro (4) semestres de formacion
universitaria, debidamente certificados en los
nucleos basicos del conocimiento en: Economia;

Contaduria Publica; Administracion
(Administracion Publica, Administracién de
Empresas); Ingenieria Administrativa y Afines;

Ingenieria Industrial y Afines.

No requiere.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-40601-09

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion TECNICO ADMINISTRATIVO

Cddigo 406

Grado 01

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE PERSONAL

Area funcional SECCION DE PERSONAL ACADEMICO

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a la dependencia en el cumplimiento de las politicas establecidas en el Estatuto de Personal
Docente, de acuerdo con las directrices de la Vicerrectoria de Sede.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar respuesta a solicitudes de informacién presentadas ante la oficina de personal de la
Sede, en relacion con el sistema de Talento Humano SARA dando cumplimiento a los lineamientos
establecidos.

2. Apoyar al Jefe de Direccion en el proceso de vinculacidn de docentes ocasionales, conforme al
procedimiento establecido dando cumplimiento a la normatividad interna y externa legal vigente.

3. Apoyar administrativamente la oficina de personal respecto a los puntajes de los docentes de la
Sede segun la normativa vigente y procedimientos establecidos.

4. Ofrecer soporte técnico a los docentes en el manejo del programa de trabajo académico de la
Sede para el uso adecuado de este sistema de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Apoyar el proceso de recoleccion y consolidacidon de evaluaciones docentes conforme a la
reglamentacion y normatividad vigente.

6. Elaborar certificados de los docentes de planta y docentes temporales de la Sede, de acuerdo con
lo estipulado en la normativa interna.

7. Apoyar el proceso de concursos docentes de la Sede frente al cumplimiento de requisitos, segun
la normativa vigente de la Universidad.

8. Realizar control del correo electrdnico de la Direccidon de Personal Docente y apoyar el tramite de
las respuestas conforme a la reglamentacién y normatividad interna y externa legal vigente.

9. Apoyar las etapas precontractuales, contractuales y pos contractuales encaminadas a la
contratacién de proveedores de bienes y servicios de la dependencia con la debida observacion
y cumplimiento en la aplicacion de normativa interna y externa vigente.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Ley 30 de 1992 y decretos reglamentarios.

Manejo de Herramientas informaticas y sistemas de informacion.

Normativa interna de la Universidad.

Manejo de tablas de retencién documental, normativa de archivo, clasificacion de los
documentos y tipos de archivo.

5. Estructuray funcionamiento de la dependencia.

PwNRE

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados 1. Experticia técnica
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia 3. Organizacién del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de informacién
5. Rigurosidad
6. Evaluacion del riesgo

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere.
tecnoldgica o cuatro (4) semestres de formacion
universitaria, debidamente certificados en los
nucleos basicos del conocimiento en: Economia;
Administracion; Contaduria Publica,
comunicacion.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-40601-10

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion TECNICO ADMINISTRATIVO

Cédigo 406

Grado 01

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO
Dedicacidn SOPORTE ADMINISTRATIVO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
Area funcional SECCION FINANCIERA

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar los procesos de recaudo, pago y custodia de los recursos financieros administrados por la
dependencia, que permiten la gestién académica y administrativa, de acuerdo con las politicas, las
normas y los procedimientos establecidos por la Universidad y los entes de control.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el recaudo por bancos y registro diario en el sistema de informacion financiera de los
ingresos en cada cuenta bancaria, logrando coherencia entre los registros de bancos y los
ingresos en el sistema en cumplimiento de la normativa existente para tal fin.

2. Efectuar los giros de las érdenes contractuales, previa recepcidn y revision de los documentos
soporte necesarios para ello, de acuerdo con la normativa vigente.

3. Adelantar la organizacién del boletin diario de Caja y Bancos, de acuerdo con los pardmetros
establecidos.

4. Efectuar el control de la existencia de chequeras y las correspondientes solicitudes de
suministro cuando sea necesario, segun lo establecido por la dependencia.

5. Elaborar oficios dirigidos a los bancos, relacionados con pagos y manejos de cheques, segun los
procedimientos establecidos y directrices del jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Estatuto Tributario.
2. Sistemas de Informacién Financiera.
3. Ofimatica.

4. Régimen Financiero.

5. Presupuesto, contabilidad y tesoreria.
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VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Organizacion del trabajo
Andlisis de informacion
Rigurosidad

Evaluacién del riesgo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PwnNE
ok wNRE

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere.
tecnoldgica o cuatro (4) semestres de formacion
universitaria, debidamente certificados, en los
nucleos basicos del conocimiento en: Economia;
Administracidn; Contaduria publica.

VIII. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-40601-11

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion TECNICO ADMINISTRATIVO

Cddigo 406

Grado 01

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia OFICINA DE VEEDURIA DISCIPLINARIA

Area funcional OFICINA DE VEEDURIA DISCIPLINARIA

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a la dependencia en los tramites, gestion documental y demas labores administrativas y
técnicas de acuerdo a los lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Digitalizar las novedades de las etapas de los procesos disciplinarios que tiene a cargo la Oficina
de Veeduria Disciplinaria de la Sede, empleando los sistemas de informacién y bases de datos que
para ese fin disponga la Universidad segun los procedimientos establecidos.

2. Proyectar las notificaciones, comunicaciones, citaciones de la correspondencia requerida para la
implementacion de los trdmites disciplinarios, de acuerdo con los plazos y normativa vigente.

3. Proyectar informacion sobre la apertura, cierre e imposicién de sanciones disciplinarias a la
Procuraduria General de la Nacién y demas instancias pertinentes en los términos previstos.

4. Organizar los expedientes de la dependencia de acuerdo con las normas de gestién documental
y archivistica.

5. Registrar en los sistemas de informacidn y bases de datos que para ese fin disponga la
Universidad, la informacién relativa a la ubicacién de los expedientes y archivos de la dependencia
en concordancia con la normatividad interna.

6. Realizar la depuracién de los expedientes para su entrega al archivo central, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Universidad e instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

7. Elaborar el inventario documental de la dependencia en coherencia con la normativa y
procedimientos establecidos por la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Contratacién publica.

Estructura y funcionamiento de la dependencia.

Manejo de Herramientas informaticas y sistemas de informacion.
Redaccién: ortografia y gramatica.

PwnNE
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VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Experticia técnica
2. Orientacioén al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia 3. Organizacién del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de informacién
5. Rigurosidad
6. Evaluacion del riesgo

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere.
tecnoldgica o cuatro (4) semestres de formacién
universitaria, debidamente certificados, en el
nucleo basico del conocimiento en Derecho y
Afines.

VIII. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-40601-12

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico

TECNICO

Naturaleza del empleo

CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion

TECNICO ADMINISTRATIVO

Cddigo 406

Grado 01

Grupo ocupacional

SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MANIZALES

Dependencia

CENTRO DE IDIOMAS

Area funcional

CENTRO DE IDIOMAS

Cantidad de puestos de trabajo 1

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica administrativa en la implementacién y control de métodos y procesos de
gestidn para el logro de los objetivos de la dependencia, dentro de los lineamientos establecidos por
la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar el proceso administrativo contractual y de Vinculacién de la dependencia conforme con
los lineamientos definidos por la Universidad y la Normativas legal Vigente.

Ingreso al sistema SARA la informacidn de hoja de vida del personal académico no perteneciente
a la carrera profesoral segln las directrices establecidas.

Realizar la recoleccidon de datos y verificacion de informacién y documentos relacionados con la
mision de la dependencia, conforme con los requerimientos establecidos por la Universidad
Realizar la organizacién y control de los insumos e inventarios de la dependencia, usando las
herramientas correspondientes, de acuerdo a los lineamientos establecidos para tal fin.
Preparar Informes y documentos que le sean solicitados de acuerdo con las directrices
impartidas por el jefe inmediato

Mantener actualizado el archivo de la dependencia, los registros documentales y la
correspondencia recibida y entregada, conforme con las normas de gestion documental y los
procedimientos establecidos para tal fin.

Elaborar el inventario documental de la dependencia en coherencia con la normativay
procedimientos establecidos por la Universidad.

Apoyar la dependencia en las actividades y en la formulacién y suscripcion de convenios de
conformidad con los procedimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Servicio y atencidn al cliente.

Gestidn y administracion de proyectos.

1.
2. Herramientas ofimdticas, internet y sistemas de informacion.
3.
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4. Basicos en mineria de datos.
5. Herramientas y sistemas de clasificacién de informacion.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados 1. Experticia técnica
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia 3. Organizacion del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de informacién

5. Rigurosidad

6. Evaluacion del riesgo

VII. REQUISITOS MiINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere.
tecnoldgica o cuatro (4) semestres de formacion
universitaria, debidamente certificados en los
nucleos bdasicos del conocimiento en: Ingenieria
de Sistemas, telematica y afines; Administracion
(Administracion Publica, Administracién de
Empresas; Tecnologia en Secretariado Ejecutivoy
afines).

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-40602-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion TECNICO ADMINISTRATIVO

Cddigo 406

Grado 02

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE PERSONAL

Area funcional SECCION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la promocidn del bienestar fisico, social y mental de los funcionarios de
la Sede Manizales a través del programa de Seguridad y Salud Ocupacional en coherencia con los
lineamientos de la Division Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los programas de promocién y prevencidn que garantizan la salud laboral de los docentes
y administrativos, de acuerdo con la normativa vigente y procedimientos establecidos por la
Universidad.

2. Efectuar las inspecciones a los sitios de trabajo de acuerdo a la normatividad, verificando las
condiciones de trabajo y salud de los funcionarios de la Sede de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

3. Apoyar en la identificacion de factores de riesgo generando las acciones pertinentes en la
prevencion de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales en la Sede en
cumplimiento de la normatividad interna y externa existente para tal fin.

4. Participary colaborar con la ejecucidn de la brigada de emergencia en la Sede, segln las acciones
establecidas en el Plan.

5. Recoleccién de informacidon para la consolidacion de indicadores de gestién segun los
lineamientos existentes.

6. Efectuar la remisién y recoleccidon de exdmenes médicos ocupacionales de ingresd, periddicos y
de retiro, dando cumplimiento a los procedimientos establecidos.

7. Apoyar la implementacion de los programas de Gestidn de Peligros establecidos en el area
conforme a los lineamientos establecidos.

8. Elaborar el inventario documental de la dependencia en coherencia con la normativa vy
procedimientos establecidos por la Universidad.

9. Apoyar las etapas precontractuales, contractuales y pos contractuales encaminadas a la
contratacién de proveedores de bienes y servicios de la dependencia con la debida observacion
y cumplimiento en la aplicacidon de normativa interna y externa vigente.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Ofimatica.
2. Normativa interna de la Universidad.
3. Procedimientos de la dependencia.
4. Ley de seguridad social y salud en el trabajo.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidn a resultados 1. Experticia técnica
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia 3. Organizacién del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de informacién
5. Rigurosidad
6. Evaluacion del riesgo

VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
tecnoldgica o cinco (5) semestres de formacion
universitaria, debidamente certificados en el
nucleo basico del conocimiento en: Salud
Ocupacional

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-40602-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion TECNICO ADMINISTRATIVO

Cddigo 406

Grado 02

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIIRECCION ORDENAMIENTO Y DESARROLLO

FISICO
Area funcional SECCION DE MANTENIMIENTO
Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica administrativa en la implementacion y control de métodos y procesos de
gestidn para el logro de los objetivos de la dependencia, dentro de los lineamientos establecidos por
la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo técnico a la jefatura de la Seccién en el mantenimiento preventivo y correctivo de
la infraestructura de la Sede, aplicando las directrices emitidas por el jefe inmediato.

2. Brindar apoyo en la interventoria a las contrataciones realizadas para el desarrollo de las
actividades de mantenimiento, teniendo en cuenta el manual de contratacién y la normativa
vigente.

3. Mantener actualizada la base de datos de proveedores, contratistas, inventario de espacios
fisicos, conforme con los parametros establecidos.

4. Realizar cada semestre el reporte sobre el estado de los espacios fisicos y las aulas siguiendo los
procedimientos establecidos.

5. Hacer controly seguimiento a los inventarios para proveer de insumos, materiales y herramientas
a los contratistas y personal de planta, de manera oportuna de acuerdo a los procedimientos del
area.

6. Recopilarinformaciény elaborar los informes que solicite el jefe de dependencia, atendiendo los
parametros establecidos.

7. Apoyar las etapas precontractuales, contractuales y pos contractuales encaminadas a la
contratacién de proveedores de bienes y servicios de la dependencia con la debida observacion
y cumplimiento en la aplicacidon de normativa interna y externa vigente

8. Apoyar la dependencia en las actividades y en la formulacidn y suscripcion de convenios en
cumplimiento de la normativa existente para tal fin.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Procedimientos internos de la dependencia.
Estructura y funcionamiento de la dependencia.
3. Inventarios.

~

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Experticia técnica
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia 3. Organizacion del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de informacién
5. Rigurosidad
6. Evaluacion del riesgo

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon Técnica profesional o | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
tecnoldgica o cinco (5) semestres de formacion
universitaria en los ndcleos basicos del
conocimiento en: Contaduria Publica;
Administracion; Economia; Arquitectura;
Ingenieria Civil y afines; Publicidad y afines.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-40603-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion TECNICO ADMINISTRATIVO

Cddigo 406

Grado 03

Grupo ocupacional LABORATORISTA

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE LABORATORIOS

Area funcional DIRECCION DE LABORATORIOS

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo y técnico en la realizacién de actividades de docencia, extensién y de
investigacion que se desarrollan en el area de conformidad con los procedimientos y normativa
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento a las actividades del laboratorio, asegurando el buen funcionamiento del
mismo en cumplimiento de los procedimientos establecidos.

2. Atender la realizacidn de las visitas guiadas al laboratorio, de acuerdo con las instrucciones del
jefe inmediato.

3. Organizar las actividades de docencia realizadas en el laboratorio, atendiendo las programaciones
y las indicaciones de los docentes.

4. Organizar con los operarios de los equipos las actividades que se desarrollaran como apoyo a las
actividades de docencia en el laboratorio de acuerdo a los criterios definidos por la Universidad.

5. Apoyar la ejecucidn de las actividades administrativas requeridas para el buen funcionamiento
del laboratorio.

6. Apoya las etapas precontractuales, contractuales y pos contractuales encaminadas a la
contratacién de proveedores de bienes y servicios de la dependencia con la debida observacion
y cumplimiento en la aplicacion de normativa interna y externa vigente.

8. Elaborar el inventario documental de la dependencia en coherencia con la normativa y
procedimientos establecidos por la Universidad

9. Apoyar la dependencia en las actividades y en la formulacion y suscripcidn de convenios segun
los pardmetros existentes.

10. Brindar asistencia administrativa para facilitar el cumplimiento de objetivos del Laboratorio, en
coherencia con los procedimientos fijados.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Procedimientos administrativos de la Universidad.
2. Sistema de gestion de calidad en el laboratorio.
3. Normativa y técnicas de archivo.
4. Normativa interna de la Universidad.
5. Normas técnicas y de seguridad de los equipos.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Experticia técnica
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia 3. Organizacion del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de informacién
5. Rigurosidad
6. Evaluacion del riesgo

VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon Técnica profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia
tecnoldgica o seis (6) semestres de formacién | relacionada.

universitaria, debidamente certificados en
cualquier nucleo basico del conocimiento.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-40801-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Denominacion TECNICO OPERATIVO

Cédigo 408

Grado 01

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO
Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia SECRETARIA DE SEDE

Area funcional SECCION DE PUBLICACIONES
Cantidad de puestos de trabajo 1

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir técnicamente el desarrollo de los procesos relacionados con el disefio y produccion de imagen
fija y movil de la Sede, en cumplimiento con los parametros institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el disefio para produccién de libros, piezas publicitarias, afiches, plegables, revistas,
carpetas, catalogos, volantes y otros, con sujecidon a las normas que rigen en la materia sobre
derechos de autor y siguiendo las directrices establecidas.

2. Verificar que los diseiios de las diferentes aplicaciones estén acordes con el lenguaje visual que
refuerza la identidad visual, aplicando la normativa vigente en la materia.

3. Actualizar los inventarios de insumos utilizados en la dependencia, en la periodicidad requerida y
conforme a los pardmetros establecidos.

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

5. Efectuar los controles periddicos necesarios a los equipos a cargo, verificando su dptimo
funcionamiento, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Apoyar la Direccién de las actividades y en la formulacién y suscripciéon de convenios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Manual de identidad visual.
Artes graficas y disefo.
3. Normativa interna sobre comunicacion.

N
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VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Experticia técnica
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia 3. Organizacion del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de informacién
5. Rigurosidad
6. Evaluacion del riesgo

VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere.
tecnoldgica o cuatro (4) semestres de formacion
universitaria, debidamente certificados en los
nucleos basicos del conocimiento en: Publicidad
y afines; Disefio; Administracion.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-40801-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Denominacion TECNICO OPERATIVO

Cédigo 408

Grado 01

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO
Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia SECRETARIA DE SEDE

Area funcional SECCION DE PUBLICACIONES
Cantidad de puestos de trabajo 1

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir técnicamente el desarrollo de los procesos relacionados con el disefio y produccion de imagen
fija y movil de la Sede, en cumplimiento de los parametros institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar técnicamente los procesos de diseio y produccién que se desarrollan en la dependencia,
bajo los lineamientos establecidos por la Universidad.

2. Actualizar los inventarios de insumos utilizados en la dependencia, en la periodicidad requerida y
conforme a los pardmetros establecidos.

3. Efectuar los controles periddicos necesarios a los equipos a cargo, verificando su dptimo
funcionamiento, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Colaborar en los diferentes eventos en los cuales participa la dependencia, de acuerdo a su area
de desempefio y segun las instrucciones dadas por el jefe inmediato.

5. Realizar la impresion offset, compaginado de produccién impresa, plegado, guillotinado, acabado
de libros, siguiendo los procedimientos establecidos y la normatividad legal vigente.

6. Apoyar la Direccién de las actividades y en la formulacién y suscripciéon de convenios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Manual de identidad visual.
Artes graficas y disefo.
3. Normativa interna sobre comunicacion.

N
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VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Organizacion del trabajo
Andlisis de informacion
Rigurosidad

Evaluacién del riesgo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

PwnNE
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VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere.
tecnoldgica o cuatro (4) semestres de formacién
universitaria, debidamente certificados en los
nucleos basicos del conocimiento en: Publicidad
y afines; Disefio; Administracion.

VIII. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-40801-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacidn TECNICO OPERATIVO

Cddigo 408

Grado 01

Grupo ocupacional LABORATORISTA

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE LABORATORIOS

Area funcional DIRECCION DE LABORATORIOS

Cantidad de puestos de trabajo 12

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo y asistencia técnica a las actividades de docencia, extensidn o investigaciéon que se
realicen en la Red de Laboratorios de la Sede Manizales, de acuerdo con los protocolos establecidos
y las necesidades del servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar tomas de muestra y otros analisis que se soliciten al laboratorio a través de extension,
trabajos de investigacién o docencia cuando aplique segun los pardmetros existentes.

2. Preparar las muestras, materiales y equipos necesarios para los procesos desarrollados en el
laboratorio, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Realizar la limpieza de los equipos, espacios y elementos del laboratorio, atendiendo las normas
de seguridad vigente y los procedimientos establecidos para la Sede Manizales.

4. Mantener actualizado el inventario de equipos, verificando el estado dptimo de los mismos de
acuerdo a los criterios fijados.

5. Acompaniar las actividades de implementacidn, mantenimiento y mejora continua de los sistemas
de acreditacidn, habilitacidn y gestion de la calidad de los laboratorios en cumplimiento de la
normativa existente para tal fin.

6. Solicitar oportunamente los elementos, materiales y servicio técnico especializado necesario en
el correcto funcionamiento y prestacién de servicios de la dependencia, segln las indicaciones
del superior jerdrquico.

7. Hacer control y seguimiento al préstamo de elementos y equipos a los usuarios autorizados,
mediante la actualizacién de la relacién de pendientes y siguiendo los protocolos establecidos.

8. Realizar el mantenimiento preventivo a los equipos del laboratorio, de acuerdo con los protocolos
y procedimientos establecidos, siguiendo las normas de seguridad y de manejo de residuos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Sistema de Gestion de Calidad.
Metrologia.

Mecanica general.
Herramientas ofimaticas.
Seguridad Industrial.

ukhwnN e
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6. Buenas practicas de laboratorio.
7. Manejo de herramientas de metalmecanica.
8. Electrénica.
9. Sistema de Acreditacidon para laboratorios.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidn a resultados 1. Experticia técnica
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia 3. Organizacién del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de informacién
5. Rigurosidad
6. Evaluacion del riesgo

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon Técnica profesional o | No requiere.
tecnoldgica o cuatro (4) semestres de formacion
universitaria, debidamente certificados en los
nucleos basicos del conocimiento en: Ingenieria
quimica y Afines; Quimica y Afines; Ingenieria
Civil y afines; Otras Ingenierias (Ingenieria

Electromecdnica, Tecnologia en
Electromecdnica, Técnico profesional en
Electromecanica), Ingenieria  Electrdnica,

telecomunicaciones y afines (Ingenieria
electrénica, Tecnologia en Electrénica, Técnico
profesional en electrdnica y afines).

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

Pagina 162 de 278



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

Ficha: MZ-CA-TN-40801-04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion TECNICO OPERATIVO

Cddigo 408

Grado 01

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia SECRETARIA DE SEDE

Area funcional SECCION DE GESTION DOCUMENTAL

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la implementacion de los procesos y programas de gestion documental
de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Nivel Nacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar, seleccionar y organizar la documentacién que provenga de las diferentes oficinas de la
Sede de acuerdo a los criterios establecidos por la Universidad Nacional de Colombia.

2. Orientar a los diferentes responsables de la documentacién en la Sede en los manejos de los
archivos de gestion, de acuerdo a las directrices generales dispuestas por el sistema de archivo.

3. Realizar visitas de control a la aplicacién de las Tablas de Retencién Documental (TRD) en las
dependencias de la Sede de conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

4. Realizar la actualizacidn y/o elaboracidn de TRD, acorde con los cambios organicos funcionales y
procesos de las dependencias productoras de documentos segln con las politicas establecidas.

5. Apoyar el disefio, coordinacién y ejecucion de los programas de transferencias documentales,
seleccidn, descarte y eliminaciéon documental en coherencia con los lineamientos existentes .

6. Apoyar alaseccién en laimplementacién de acciones para la difusidn del patrimonio documental
de la Sede mediante el servicio de consulta e investigacion del fondo documental de acuerdo a
los criterios definidos por la Universidad.

7. Atendery dar respuesta oportuna a las consultas documentales, quejas sugerencias y/o reclamos
en cumplimiento de la normativa existente para tal fin.

8. Ejecutar labores de preservacidn, conservacion y restauracion para los documentos de la seccidn
de acuerdo con los parametros técnicos legales vigentes.

9. Apoyar las etapas precontractuales, contractuales y pos contractuales encaminadas a la
contratacién de proveedores de bienes y servicios de la dependencia con la debida observaciony
cumplimiento en la aplicacidon de normativa interna y externa vigente.

10. Elaborar el inventario documental de la dependencia en coherencia con la normativa y
procedimientos establecidos por la Universidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

. Estructura y funcionamiento de la dependencia.
. Normativa de Archivo
. Ofimatica.

w AN B

. Normativa relacionada con el cargo.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Experticia técnica
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia 3. Organizacién del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Andlisis de informacion

5. Rigurosidad

6. Evaluacién del riesgo
7.Busqueda de informacion
8. Responsabilidad

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién Técnica profesional o | No requiere.
tecnoldgica o cuatro (4) semestres de formacién
universitaria, debidamente certificados, en los
nucleos basicos del conocimiento en: Contaduria
Publica; Administracion; Economia, derecho,
archivistica y afines.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-40801-05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO
Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Denominacion TECNICO OPERATIVO
Cddigo 408
Grado 01
Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MANIZALES
Dependencia DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Area funcional SECCION DE ACTIVIDAD FISICA Y DEPORTE
Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica a la gestion del Centro de Acondicionamiento y Preparacion Fisica - CAPF -
en los programas y proyectos que desde alli se lideran, de acuerdo con las normas y lineamientos
establecidos por la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los programas que se desarrollen en el Centro de Acondicionamiento y Preparacion Fisica,
conforme a los procedimientos establecidos.

2. Asistir la aplicaciéon de técnicas de entrenamiento, mejoramiento de la condicidn fisica y planes
de acondicionamiento segun los pardmetros establecidos.

3. Brindar apoyo técnico en la elaboracion de los planes de mantenimiento preventivo y correctivo
de las maquinas y equipos del CAPF de acuerdo a las politicas establecidas.

4. Mantener actualizado el inventario del Centro de Acondicionamiento y Preparacion Fisica, de
acuerdo con los parametros establecidos.

5. Apoyar las etapas precontractuales, contractuales y pos contractuales encaminadas a la
contratacién de proveedores de bienes y servicios de la dependencia con la debida observacion y
cumplimiento en la aplicacidon de normativa interna y externa vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Ofimatica.
2. Normativa interna de la Universidad.
3. Basicos en programas de promocién y prevencion y en la implementacion rutinas deportivas.

4. Basicos en el manejo, operacidon y control de maquinas y equipos especializados de trabajo
cardiovascular, multifuerza, bicicletas de spinning, caminadoras, elipticas entre otras.

5. Conceptos basicos en primeros auxilios.
6. Basicos en el manejo de equipos y maquinas de musculacién y de cardiovasculares.

7. Actividad fisica, deporte y ejercicio.
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VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Experticia técnica
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia 3. Organizacidn del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Andlisis de informacion

5. Rigurosidad
6. Evaluacién del riesgo

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere.
tecnoldgica o cuatro (4) semestres de formacion
universitaria, debidamente certificados en los
nucleos basicos del conocimiento en: Deportes,
educacion fisica y recreacion.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucidn de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-40801-06

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO
Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Denominacion TECNICO OPERATIVO
Cddigo 408
Grado 01
Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MANIZALES
Dependencia DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Area funcional SECCION DE GESTION Y  FOMENTO
SOCIOECONOMICO
Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la coordinacién del Area de Gestién y Fomento Socioeconémico en los procedimientos de
alojamiento y alimentacién de acuerdo con los lineamientos y la normativa vigente de la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica en la programacion y desarrollo de las convocatorias semestrales
destinadas a la adjudicacion de los servicios de apoyo alimentario y alojamiento, de acuerdo con
la normativa vigente.

2. Asistir el proceso precontractual para la contratacidn del servicio de restaurante y demds bienes
y servicios del drea de Gestion y Fomento Socioecondmico, de acuerdo con las directrices
emitidas por el jefe inmediato y la normativa contractual vigente.

3. Realizar seguimiento y control a estudiantes con apoyos de acuerdo con la normativa vigente.

4. Atender las solicitudes de mantenimiento del restaurante estudiantil y de las residencias
universitarias, realizando el correspondiente seguimiento, conforme a los procedimientos
establecidos.

5. Apoyar la busqueda de alternativas sobre el arriendo de bienes inmuebles para el servicio de
alojamiento o los respectivos traslados, cuando se presente la necesidad de conformidad con los
procedimientos establecidos.

6. Efectuar el proceso administrativo relacionado con la elaboracion de los contratos de
arrendamientos de los bienes inmuebles para residentes, asi como la gestidn correspondiente al
pago del canon de arrendamiento y facturas de servicios publicos de las residencias en
concordancia con las normas externas e internas establecidas.

7. Asegurar la administracion de los inventarios de las residencias universitarias y del restaurante
estudiantil, de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Brindar asistencia administrativa a las sesiones de los comités de apoyos socioecondmicos del
Area de Gestién y Fomento Socioecondmico, segln las instrucciones del jefe inmediato.
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9. Apoyar la Direccién de las actividades y en la formulacién y suscripcidon de convenios en
coherencia con los procedimientos fijados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Normativa interna de la Universidad sobre Bienestar Universitario.

2. Manual de Convenios y contratos.
3. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Experticia técnica
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia 3. Organizacién del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de informacién

5. Rigurosidad

6. Evaluacion del riesgo

VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere.
tecnoldgica o cuatro (4) semestres de formacion
universitaria, debidamente certificados en los
nucleos basicos del conocimiento en: Economia;
Administracidn; Contaduria Publica.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demads las normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-40801-07

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico

TECNICO

Naturaleza del empleo

CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion

TECNICO OPERATIVO

Cédigo

408

Grado

01

Grupo ocupacional

SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MANIZALES

Dependencia

DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Area funcional

SECCION DE GESTION DE BIENES

Cantidad de puestos de trabajo

1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo y asistencia técnica a las dependencias conforme con las actividades de la seccién de
Gestion de Bienes y los procedimientos establecidos.

IV. 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 informacién 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 reasignacion, 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 pérdida, dafio, hurto o extravio, de conformidad con la normativa vigente
y los procedimientos establecidos

Mantener en dptimo estado la organizacidn y clasificacién de las bodegas del campus Palogrande,
campus la Nubia de residuos electrénicos y bodega de muebles, conforme a los parametros
establecidos.

Aplicar la disposicién final de los documentos de acuerdo con las Tablas de Retencién y/o
Valoraciédn documental.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Gestion Documental.

Manejo de inventarios.

Técnicos relativamente avanzados de gestidn y administracion de sistemas operativos en
multiples plataformas que requieren formacién y entrenamiento especifico.

Herramientas ofimdticas.
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados 1. Experticia técnica
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia 3. Organizacién del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de informacién
5. Rigurosidad
6. Evaluacion del riesgo

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere.
tecnolégica o 4 semestres de formacion
universitaria, debidamente certificados en los
nucleos basicos del conocimiento en: Economia;
Contaduria Publica; Administracion
(Administracion Publica, Administraciéon de
Empresas); Ingenieria Industrial y Afines.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-40801-08

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacidn TECNICO OPERATIVO

Cddigo 408

Grado 01

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE INVESTIGACION Y EXTENSION

Area funcional SECCION DE BIBLIOTECAS

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa para el desarrollo de proyectos, planes y
programas de la seccidn de Bibliotecas de acuerdo con las politicas establecidas por la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir técnicamente las actividades desarrolladas en la seccion de desempefio, de acuerdo con
las politicas y normativas de la Universidad.

2. Apoyar el desarrollo de sistemas de informacidn, clasificacién, actualizacién, manejo vy
conservacién de recursos propios de la Biblioteca acorde con las necesidades existentes y las
politicas establecidas por la Universidad.

3. Apoyar el proceso precontractual de las érdenes que la dependencia requiera para el alcance de
las metas, atendiendo los procedimientos financieros y administrativos vigentes.

4. Apoyar el proceso del plan de compras de la dependencia, de conformidad con el manual de
contratacién y la normativa vigente.

5. Participar en el establecimiento y mantenimiento de contactos con proveedores nacionales e
internacionales para la adquisicidn de material bibliografico segln los paramentos establecidos.

6. Apoyar la evaluacion de ofertas de material bibliografico en el mercado nacional e internacional,
segun las politicas y lineamientos institucionales.

7. Apoyar la formulacion del plan de inversidon y la aplicacion en Banco de Proyectos de la
Universidad -BPUN-, acorde con los procedimientos y normativa de la dependencia y la
Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Basicos en mineria de datos.

Herramientas y sistemas de clasificacion de informacion.

Herramientas ofimdticas, internet y sistemas de informacidn bibliografica.
Procesos y procedimientos establecidos por el SINAB

PwnNE
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VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados 1. Experticia técnica
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia 3. Organizacién del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de informacién
5. Rigurosidad
6. Evaluacion del riesgo

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere.
tecnoldgica o cuatro (4) semestres de formacion
universitaria, debidamente certificados en los
nucleos basicos del conocimiento en: Ingenieria
de sistemas, telematica y afines; Bibliotecologia,
otros de ciencias sociales y humanas.

VIII. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-40801-09

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico

TECNICO

Naturaleza del empleo

CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion

TECNICO OPERATIVO

Cddigo 408
Grado 01
Grupo ocupacional TECNOLOGIA

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MANIZALES

Dependencia

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES

Area funcional

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES

Cantidad de puestos de trabajo

1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar el soporte técnico de las redes de voz, datos, cableado y UPS, permitiendo el correcto
funcionamiento de los servicios ofrecidos por la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones de la Sede de acuerdo a los criterios y lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo técnico en la instalacion de la infraestructura de las redes de voz y datos segun
solicitudes de la mesa de ayuda acorde con los procedimientos establecidos por la Universidad.

2. Actualizar la informacién o documentacion relacionada con la red de voz y datos, de acuerdo con
las politicas y directrices establecidas.

3. Efectuar control y seguimiento a los contratos relacionados con planta eléctrica, aire
acondicionado, instalacién de cableado, UPS, telefonia y elementos activos de red, de
conformidad con las instrucciones del jefe inmediato y procedimientos establecidos.

4. Verificar las instalaciones de puntos de voz y datos con sus accesorios, dando cumplimiento a los
procedimientos y normas establecidos por la dependencia y la Universidad.

5. Brindar soporte técnico en la administracion de la planta telefénica de la Sede, de acuerdo con
las normas establecidas por la dependencia y la Universidad.

6. Brindar asistencia administrativa para facilitar el cumplimiento de objetivos de la dependencia,
en coherencia con los procedimientos fijados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Basicos en redes.

2. Avanzados en instalacién de cableado estructurado.

3. Trabajo en alturas.
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VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidn a resultados 1. Experticia técnica
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia 3. Organizacién del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de informacién
5. Rigurosidad
6. Evaluacion del riesgo

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere.
tecnoldgica o cuatro (4) semestres de formacion
universitaria, debidamente certificados, en los
nucleos basicos del conocimiento en: Ingenieria
de sistemas, telematica y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Electrdnica,
telecomunicaciones y afines.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-40801-10

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Denominacion TECNICO OPERATIVO

Cédigo 408

Grado 01

Grupo ocupacional TECNOLOGIA

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Y LAS COMUNICACIONES

Area funcional OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Y LAS COMUNICACIONES

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte y asistencia técnica en el correcto funcionamiento de los programas que operan en
la Sede y el adecuado manejo de los equipos de computacién de acuerdo con la aplicacion de las
normas y de los procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar la prestacidn del soporte técnico a la infraestructura de computadores e impresoras,
segln los servicios registrados por la mesa de ayuda y atendiendo las solicitudes de manera
oportuna y adecuada en cumplimiento de la normatividad existente para tal fin.

2. Brindar soporte en la instalacidon de aplicativos institucionales que faciliten el desarrollo de las
actividades, de acuerdo con la normativa vigente.

3. Recopilar la informacidn proveniente de los servicios de soporte, que permitan la identificacion
de problemas vy situaciones que requieran toma de decisiones efectivas segin los parametros
establecidos.

4. Brindar asistencia administrativa para para la presentacién de informes requeridos por la
dependencia en cumplimiento de objetivos de la misma y coherencia con los procedimientos
fijados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Basicos de electrdnica.

2. Avanzados en Windows.

3. Mantenimiento de equipos de cémputo.
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VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Experticia técnica
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia 3. Organizacion del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de informacién

5. Rigurosidad

6. Evaluacion del riesgo

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere.
tecnoldgica o cuatro (4) semestres de formacién
universitaria, debidamente certificados, en los
nucleos basicos del conocimiento en: Ingenieria
de sistemas, telematica y afines.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-40801-11

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacidn TECNICO OPERATIVO

Cddigo 408

Grado 01

Grupo ocupacional TECNOLOGIA

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES

Area funcional OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico y administrar los servicios que impactan los equipos de computo de la Sede
de la Universidad a través de la Mesa de Ayuda, segun los criterios y lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asignar los servicios de soporte técnico en Aulas Multimedia, Salas de Micros, Infraestructura de
computadores y servicios de impresion de la Sede, logrando la estandarizaciéon de las
herramientas y métodos de trabajo en cumplimiento de los procedimientos establecidos.

2. Generar lainformacion proveniente de los servicios de soporte, que permiten la identificacion de
problemas y situaciones que requieran toma de decisiones efectivas seglin los parametros
establecidos.

3. Verificar la operacidon de los servidores de actualizacidn del sistema operativo, de asignacion de
direcciones IP y de Antivirus empleados en la Sede, definiendo los procedimientos con técnicos,
usuarios y departamentos para la instalacién y operacion del software académico requerido,
garantizando el servicio oportuno y el buen uso de las mismas a la comunidad universitaria.

4. Participar en la definicién de estrategias para el dptimo funcionamiento de las Salas de Micros,
Aulas Multimedia y el drea de soporte técnico, buscando la proyeccién de las mismas a la
comunidad universitaria de acuerdo con las directrices existentes.

5. Recopilar la informacién para la elaboracién de conceptos técnicos, relacionados con el estado
de lainfraestructura de informdatica que requieran reposicién o para ser dados de baja de acuerdo
a los criterios definidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Avanzados en soporte de equipos de computo.
2. Bdsicos de redes.
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VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidn a resultados 1. Experticia técnica
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia 3. Organizacién del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de informacién
5. Rigurosidad
6. Evaluacion del riesgo

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere.
tecnoldgica o cuatro (4) semestres de formacion
universitaria, debidamente certificados, en los
nucleos bdasicos del conocimiento en: Ingenieria
de sistemas, telemdtica y afines.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucidn de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-40802-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion TECNICO OPERATIVO

Cddigo 408

Grado 02

Grupo ocupacional LABORATORISTA

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE LABORATORIOS

Area funcional DIRECCION DE LABORATORIOS

Cantidad de puestos de trabajo 3

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo y asistencia técnica a las actividades de docencia, extensidn o investigacion que se
realicen en el laboratorio de topografia, fisica y materiales de la Sede Manizales, de acuerdo con los
protocolos establecidos y las necesidades del servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar los trabajos que le sean asignados al laboratorio en cuanto a actividades de docencia,
investigacion y extensidon de acuerdo con los protocolos establecidos, directrices del jefe
inmediato y normatividad vigente.

2. Brindar informacién en el manejo, operacidn y capacitacion de los equipos y tematica docente
segln criterios establecidos.

3. Brindar informacion a los diferentes usuarios segun politicas institucionales y de la dependencia.

4. Realizar la entrega y recepcién de equipos y materiales del laboratorio en cumplimiento de los
procesos establecidos.

5. Mantener actualizada la hoja de vida de los equipos de la dependencia, de acuerdo a los
parametros establecidos.

6. Preparar los materiales y equipos necesarios para los procesos de docencia en los laboratorios,
conforme con los procedimientos.

7. Realizar la limpieza de los equipos, espacios y elementos del laboratorio, atendiendo las normas
de seguridad vigente y los procedimientos establecidos para la Sede.

8. Realizar el ajuste mecdnico de equipos del laboratorio que lo requieran, siguiendo los
procedimientos y controles establecidos por la dependencia.

9. Apoyar las actividades de implementacién, mantenimiento y mejora continua de los sistemas de
acreditacion, habilitacidn y gestion de la calidad de los laboratorios de acuerdo a los criterios y
lineamientos establecidos.

10. Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos del laboratorio, de acuerdo con
los protocolos y procedimientos establecidos, siguiendo las normas de seguridad y de manejo de
residuos.

Pagina 179 de 278



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

11. Llevar el control de los elementos asignados a la dependencia verificando su adecuado manejo
conforme con los protocolos establecidos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Sistema de Gestion de Calidad.
2. Cartografia.
3. Sistemas de informacidn Geogréfico.
4. Geomorfologia.
5. Topografia.
6. Manejo y mantenimiento de equipos del laboratorio de estereoscopia.
7. Interpretacion de cartografia y geomorfologia.
8. Dibujo asistido por computador.
9. Fotogrametria, fotogeologia y fotointerpretacién.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidén a resultados 1. Experticia técnica
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia 3. Organizacion del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de informacién
5. Rigurosidad
6. Evaluacion del riesgo.

VII. REQUISITOS MiINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon Técnica profesional o | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
tecnoldgica o cinco (5) semestres de formacién
universitaria, debidamente certificados, en los
nucleos basicos del conocimiento en: Ingenieria
Civil y afines; Fisica; Geologia y topografia

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-40802-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion TECNICO OPERATIVO

Cddigo 408

Grado 02

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Area funcional SECCION FINANCIERA

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en el proceso contable de la Sede, teniendo en cuenta para ello las fechas
impuestas por las diferentes estancias del Nivel Nacional y conforme a la normatividad interna y
externa

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar las labores de conciliacidon de los movimientos e informes de activos fijos de la Sede,
siguiendo los pardmetros establecidos por la Division Nacional Gestion Contable.

2. Adelantar las actividades de conciliacion entre las facturas y los demas archivos como son
descuentos tributarios, devolucidon de IVA y archivos DIAN necesarios en el tramite para la
devolucién de IVA ante la Divisién Nacional de Gestién Contable, aplicando los procedimientos
establecidos y normativa vigente.

3. Verificar que las 6rdenes de pago afecten correctamente las cuentas contables contenidas dentro
del PUC Yy que las retenciones de IVA sean correctas.

4. Adelantar las labores de conciliacidn de los reportes de la informacion exégena generada por el
sistema QUIPU.

5. Ejecutar la creacion de terceros en el sistema QUIPU, actualizando la base de datos y siguiendo
los procedimientos establecidos.

6. Atender los requerimientos de la Division Nacional de Gestién Contable y entes
Gubernamentales, aplicando las instrucciones del jefe inmediato.

7. Apoyar las etapas precontractuales, contractuales y pos contractuales encaminadas a la
contratacién de proveedores de bienes y servicios de la dependencia con la debida observacion
y cumplimiento en la aplicacidon de normativa interna y externa vigente

8. Brindar asistencia administrativa para facilitar el cumplimiento de objetivos de la dependencia,
en coherencia con los procedimientos fijados

9. Elaborar el inventario documental de la dependencia en coherencia con la normativa y
procedimientos establecidos por la Universidad
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de programas contables.
Normativa de la Universidad.
3. Contabilidad.

~

VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Experticia técnica
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia 3. Organizacién del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de informacién
5. Rigurosidad
6. Evaluacion del riesgo

VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidon técnica profesional o | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
tecnoldgica o cinco (5) semestres de formacion
universitaria, debidamente certificados en los
nucleos basicos del conocimiento en: Contaduria
Publica; Economia; Administracion; Ingenieria
Administrativa y Afines.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-40802-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico

TECNICO

Naturaleza del empleo

CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion

TECNICO OPERATIVO

Cddigo 408
Grado 02
Grupo ocupacional TECNOLOGIA

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MANIZALES

Dependencia

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES

Area funcional

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES

Cantidad de puestos de trabajo

1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar actividades de coordinacién de las areas de soporte técnico a las aulas Tics, salas de micros
y videoconferencias de la Sede, en su adecuado funcionamiento de los programas y manejo de los
equipos de computacion, de acuerdo con los lineamientos y la normativa vigente de la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer control y seguimiento a las areas de soporte técnico en Aulas Multimedia, Salas de Micros,
Infraestructura de computadores y servicios de impresidn de la sede, estandarizando las
herramientas y métodos de trabajo segun los procedimientos establecidos.

2. Efectuar reuniones periddicas con el personal técnico de soporte, haciendo seguimiento a la
prestacion del servicio y solucidn de problemas de acuerdo a los parametros existentes.

3. Recopilar lainformacién proveniente de los servicios de soporte, que permite la identificacién de
problemas vy situaciones que requieran toma de decisiones efectivas de acuerdo a los criterios
definidos por la Universidad.

4. Verificar la oportuna prestacion del soporte técnico a la infraestructura de computadores, segin
los servicios registrados por la mesa de ayuda conforme a los protocolos establecidos.

5. Proyectar la programacién del mantenimiento preventivo de los equipos de sistemas, de acuerdo
con las necesidades detectadas y conforme a los lineamientos establecidos segin corresponda.

6. Verificar la operacidn del servidor de licencias de software académico empleado en la Sede segun
los procedimientos establecidos.

7. Participar en la definicién de estrategias para el buen funcionamiento de las salas de micros, las
aulas multimedia y el area de soporte técnico, buscando la proyeccién de las mismas a la
comunidad universitaria de acuerdo con las politicas establecidas.

8. Elaborar los conceptos técnicos, relacionados con el estado de la infraestructura de informatica
gue requieran reposiciéon o para ser dados de bajo de acuerdo a las instrucciones dadas por la
Universidad.
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9. Brindar asistencia administrativa para facilitar el cumplimiento de objetivos de la dependencia,
en coherencia con los procedimientos fijados.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
Basicos de redes.
Avanzados en Windows.

Avanzados en mantenimiento de equipos de cdmputo.
Basicos en electrdénica.

PwNPE

VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados 1. Experticia técnica
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia 3. Organizacion del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Andlisis de informacion
5. Rigurosidad
6. Evaluacion del riesgo

VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidon técnica profesional o | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
tecnoldgica o cinco (5) semestres de formacién
universitaria, debidamente certificados, en los
nucleos bdasicos del conocimiento en: Ingenieria
de sistemas, telemdtica y afines; Ingenieria
Electrénica, telecomunicaciones y afines.

VIII. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-41001-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion OPERADOR EQUIPO DE SISTEMAS

Cddigo 410

Grado 01

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Area funcional SECCION DE CULTURA

Cantidad de puestos de trabajo 2

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico, administrativo y logistico en el funcionamiento de los auditorios asignados
al Area de Cultura, de acuerdo con los lineamientos definidos por la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir el montaje y logistica de eventos culturales, artisticos, teatrales, académicos e
institucionales, de acuerdo con los pardmetros establecidos.

2. Manejar el sonido de la sala, de acuerdo con cada género artistico que se presente y con las
instrucciones del jefe inmediato.

3. Brindar asistencia a los organizadores de los eventos, en cuanto a la duracién y tiempo de
conferencias, sonido, equipos necesarios y manejo de imagenes, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

4. Acondicionar dentro y fuera del auditorio, los stands, pendones y publicidad necesarias, de
conformidad con las indicaciones de los organizadores y el jefe inmediato.

5. Efectuar el mantenimiento preventivo de luces, sonido, aire acondicionado y otros equipos de las
instalaciones fisicas asignadas, segun los parametros establecidos.

6. Verificar el mantenimiento de las instalaciones fisicas asignadas segun las instrucciones del jefe
inmediato.

7. Efectuar el control de la programacion diaria de la sala y custodia del inventario del auditorio,
atendiendo los procedimientos vigentes.

8. Brindar asistencia administrativa para facilitar el cumplimiento de objetivos de la dependencia,
en coherencia con los procedimientos fijados.

9. Llevar el control de los elementos asignados a la dependencia verificando su adecuado manejo
conforme con los protocolos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Manejo de herramientas informaticas y de comunicaciones.
2. Certificacion de protocolo.
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3. Manejo de sonido, luces y medios audiovisuales.
4. Certificacion de Trabajo en alturas.
5. Soporte técnico, administrativo y logistico de auditorios.
6. Manejo general de planos escénicos, musicales y protocolo para eventos.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Experticia técnica
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia 3. Organizacion del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de informacién
5. Rigurosidad
6. Evaluacion del riesgo

VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere.
tecnoldgica o cuatro (4) semestres de formacion
universitaria, debidamente certificados en los
nucleos basicos del conocimiento en: Artes
plasticas visuales y afines; Artes representativas;
Disefio; Musica; Publicidad y afines.

VIII. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-41001-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién OPERADOR EQUIPO DE SISTEMAS

Cddigo 410

Grado 01

Grupo ocupacional TECNOLOGIA

Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES

Area funcional OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico en la implementacion, utilizacidn, verificacion, mantenimiento vy
administracién de los servidores de la Sede, para la adecuada ejecucién de los procesos de la
dependencia de acuerdo con los requerimientos, procedimientos y la normativa establecida por la
dependencia y la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar actividades relacionadas con la administracién, configuracion, montaje, instalacién y
soporte de la plataforma VMWARE de servidores de la Sede, seglin os parametros establecidos.

2. Instalar servicios de software en los servidores de la Sede, segun las necesidades detectadas y
procedimientos establecidos.

3. Efectuar el mantenimiento preventivo de los servidores en hardware y software acorde con las
directrices y protocolos establecidos.

4. Llevar el control de los elementos asignados a la dependencia verificando su adecuado manejo
conforme con los protocolos establecidos.

5. Administrar técnicamente las pdaginas web informativas de la Sede de conformidad con la
normativa vigente de la Universidad.

6. Apoyar la Direccidén de las actividades y en la formulacién y suscripcion de convenios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Basicos en Redes.

Plataformas VMWARE para servidores.
Windows Server.

Avanzados en Linux.

PwnNE
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VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Organizacion del trabajo
Analisis de informacion
Rigurosidad

Evaluacién del riesgo

o
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VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere.
tecnoldgica o cuatro (4) semestres de formacion
universitaria, debidamente certificados en los
nucleos basicos del conocimiento en: Ingenieria
de sistemas, telematica y afines (Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Computacion,
Ingenieria de Sistemas e informatica, Ingenieria
de telecomunicaciones e informatica, Tecnologia
de programacion de sistemas informaticos,
Tecnologia en Sistemas, Tecnologia en
Informdtica, Tecnologia en sistemas de
informacién, Técnica profesional en instalacion y
mantenimiento de redes y computadores,
Técnica profesional en informdtica, Técnica
profesional en programacién y mantenimiento
de computadores, Técnica profesional en
programacion de computadores y afines).

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-41601-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién TECNOLOGO

Cddigo 416

Grado 01

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia UNIDAD ADMINISTRATIVA - UNISALUD

Area funcional UNIDAD ADMINISTRATIVA - UNISALUD

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la implementacion, desarrollo y control de métodos y procesos del area
de sistemas segun los lineamientos establecidos por la Gerencia Nacional de Unisalud.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar técnicamente los aplicativos SIISIPS y SIISEPS, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

2. Ingresar al sistema la informacidn necesaria que permita el buen funcionamiento del mismo,
segln los parametros establecidos para tal fin.

3. Activar las plantillas, programas, planes y actividades que sean requeridos en el sistema SIISIPS,
SIISEPS, SIISCAJA para la prestacion de servicios oportuna de los servicios de salud.

4. Brindar orientacion técnica en el manejo de los usuarios de los médulos SIISIPS, SIISEPS, SIISCAJA,
a los servidores publicos que lo requieran.

5. Efectuar labores técnicas de administracion en la creaciéon de usuarios y la configuracién de
permisos para el servidor publico que requiera el uso del aplicativo, de acuerdo con la normativa
vigente.

6. Habilitar los proveedores en el sistema de UNISALUD, asignando los servicios que presta cada
uno, de acuerdo con los convenios y parametros establecidos.

7. Proponer laimplementacién de planes de mejoramiento de acuerdo con lo requerido por el area
de planeacién y sistemas de informacion de la Gerencia Nacional de Unisalud.

8. Asistir técnicamente la Secretaria del Comité de Historias Clinicas, siguiendo los procedimientos
establecidos y las directrices emitidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Manejo de sistemas informdticos internos de la Universidad.
Estructura y funcionamiento de la dependencia.
3. Normativa relacionada con el puesto de trabajo.

N
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VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Organizacion del trabajo
Analisis de informacion
Rigurosidad

Evaluacién del riesgo
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VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere.
tecnoldgica o cuatro (4) semestres de formacién
universitaria, debidamente certificados en los
nucleos basicos del conocimiento en: Ingenieria
de sistemas, telematica y afines (Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Computacion,
Ingenieria de Sistemas e informatica, Ingenieria
de telecomunicaciones e informatica, Tecnologia
de programacion de sistemas informaticos,
Tecnologia en Sistemas, Tecnologia en
Informdtica, Tecnologia en sistemas de
informacién, Técnica profesional en instalacion y
mantenimiento de redes y computadores,
Técnica profesional en informdtica, Técnica
profesional en programacién y mantenimiento
de computadores, Técnica profesional en
programacion de computadores y afines).

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-41601-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién TECNOLOGO

Cddigo 416

Grado 01

Grupo ocupacional TECNOLOGIA

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DECANATURA FACULTAD DE INGENIERIA Y
ARQUITECTURA

Area funcional DECANATURA FACULTAD DE INGENIERIA Y
ARQUITECTURA

Cantidad de puestos de trabajo 1

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo y asistencia técnica a las actividades administrativas y financieras de las diferentes
dependencias adscritas a la Facultad de Ingenieria y Arquitectura de la Sede Manizales, de acuerdo
con los protocolos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir técnicamente a las diferentes dependencias adscritas a la Facultad en el uso del sistema
de informacidn financiero, atendiendo los procedimientos establecidos.

2. Participar en el proceso de compras, contratacion de personal y consecucion de proveedores de
la Facultad, segun los pardmetros establecidos y la normativa vigente.

3. Apoyar la coordinacion en la ejecucion del presupuesto asignado a la Facultad, teniendo en
cuenta la Reglamentacién y Normatividad interna y externa en materia Financiera.

4. Brindar apoyo en el seguimiento a la ejecucién del presupuesto de la Facultad, conforme los
procedimientos establecidos.

5. Elaborar la proyeccion presupuestal de la Facultad, dando cumplimiento al plan de desarrollo de
la Universidad en cumplimiento de la normativa existente para tal fin.

6. Ejecutar los movimientos financieros, presupuestales y contables de la Facultad, a través del
sistema de informacidn financiera, conforme a las instrucciones generadas por el jefe inmediato.

7. Presentar reportes técnicos con base en la informacidn del sistema de informacién financiero y
administrativo segun los parametros establecidos.

8. Apoyar la Direccién de las actividades y en la formulacidn y suscripcién de convenios de acuerdo
a la normatividad interna y los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Régimen legal de la Universidad y de la Facultad.

Redaccioén: ortografia y gramatica.

3. Herramientas ofimaticas, Internet y manejo de aplicativos propios del sistema financiero de la
Universidad.

4. Estructuray funcionamiento de la Universidad.

N
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5. Procedimientos para el manejo de operaciones econdmicas y financieras de la entidad.
6. Manejo de presupuesto.

VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados 1. Experticia técnica
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia 3. Organizacién del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Analisis de informacién
5. Rigurosidad
6. Evaluacion del riesgo

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon Técnica profesional o | No requiere.
tecnoldgica o cuatro (4) semestres de formacion
universitaria, debidamente certificados, en los
nucleos basicos del conocimiento en: Economia;
Contaduria Publica; Administracién
(Administracion Publica, Administraciéon de
Empresas); Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-TN-41602-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Denominacién TECNOLOGO

Cédigo 416

Grado 02

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO
Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia SECRETARIA DE SEDE

Area funcional SECCION DE PUBLICACIONES
Cantidad de puestos de trabajo 1

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la coordinacion de la Seccidn de Publicaciones conforme con los pardmetros establecidos por
la Sede.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Garantizar la prestacioén de los servicios de la Seccién de Publicaciones dentro de los parametros
institucionales.

2. Participar en la coordinacién la produccién del material impreso, con sujecidn a las disposiciones
legales vigentes y las que establezca la Universidad.

3. Efectuar el disefio y diagramacién del material impreso, con criterios técnicos.

4. Brindar asistencia técnica en labores de diagramacién y disefio de acuerdo con instrucciones
recibidas.

5. Tramitar la contratacidn de personal y proveedores adscritos a la dependencia, cumpliendo con
los pardmetros legales e institucionales brindados por la Universidad.

6. Atender las solicitudes enviadas por las demds dependencias académicas y administrativas
proyectando respuesta oportuna, segun las instrucciones del jefe inmediato y de acuerdo a los
lineamientos institucionales.

7. Apoyar la Direccién de las actividades y en la formulacién y suscripcién de convenios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Estructuray funcionamiento de la dependencia.

2. Programas graficos: Indesign, llustrador, Photoshop y Corel Draw.

3. Manual de identidad visual.

4. Sistemas de la universidad: Quipu y flujo de trabajo de contratacion.
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VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Organizacion del trabajo
Andlisis de informacion
Rigurosidad

Evaluacién del riesgo

PwnNE
ok wNRE

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon Técnica profesional o | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
tecnoldgica o cinco (5) semestres de formacion
universitaria en los nucleos basicos del
conocimiento en: Publicidad y afines; Disefio.

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

Ficha: MZ-CA-AT-50003-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacidn COORDINADOR

Cédigo 500

Grado 03

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Area funcional SECCION DE LOGISTICA

Cantidad de puestos de trabajo 1

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia en las actividades administrativas de la dependencia, realizando oportunamente
las actividades encaminadas al desarrollo y eficiencia de acuerdo a los procedimientos y protocolos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el cumplimiento de los objetivos de la Secciéon de logistica relacionados con aseo y
vigilancia, de acuerdo a los criterios impartidos por el superior inmediato.

2. Apoyar la coordinacidn de las actividades personal de aseo y vigilancia, en coherencia con los
procedimientos establecidos por la Sede.

3. Proyectar la programacion de las actividades que desarrollaran los servidores publicos adscritos
a las areas de vigilancia y aseo en cumplimiento de los lineamientos establecidos.

4. Verificar el cumplimiento de las actividades desarrolladas por los auxiliares de servicios generales,
mensajeros, vigilantes y conductores, en coherencia con los procedimientos establecidos.

5. Verificar el cumplimiento de las instrucciones por parte del personal de vigilancia, garantizando
la seguridad de las personas y de los bienes conforme con los parametros establecidos por la
Sede.

6. Presentar oportunamente los informes de novedades en los servicios de aseo, vigilancia,
mensajeria y transporte de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Normativa relacionada con el puesto de trabajo.
2. Estructuray funcionamiento de la dependencia.
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidn a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Organizacién del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 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.
VIII. EQUIVALENCIAS
Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucidn de Rectoria No. 915 de 2017 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-AT-50401-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion SECRETARIA EJECUTIVA

Cddigo 504

Grado 01

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia VICERRECTORIA DE SEDE

DIRECCION DE INVESTIGACION Y EXTENSION

INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA Y
AGROINDUSTRIA

DEPARTAMENTO DE MATEMATICAS

Area funcional VICERRECTORIA DE SEDE
DIRECCION DE INVESTIGACION Y EXTENSION

INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA Y
AGROINDUSTRIA

DEPARTAMENTO DE MATEMATICAS

Cantidad de puestos de trabajo 4

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar labores secretariales y de apoyo a las actividades administrativas, académicas,
presupuestales y logisticas de la dependencia, conforme a las politicas, procedimientos e instructivos
establecidos y las disposiciones del superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Enviary recibir las comunicaciones y correspondencia interna y externa de rutina y la que solicite
el jefe inmediato de acuerdo con las necesidades del area.

2. Organizar la agenda y verificar el cumplimiento de compromisos asumidos por el jefe inmediato
de acuerdo con sus instrucciones.

3. Tramitar las solicitudes presentadas ante la dependencia, remitirlas al personal o dependencia
encargada teniendo en cuenta los procedimientos establecidos por la Universidad.

4. Ejecutar actividades relacionadas con la administracién del sistema de gestién documental de
acuerdo con las politicas y procedimientos de la Universidad Nacional.

5. Proyectar oficios, actos administrativos, comunicaciones y demds documentos solicitados por el
jefe inmediato de acuerdo con sus instrucciones, los procedimientos internos y las necesidades
del area.

6. Efectuar el control de los inventarios asignados a la dependencia verificando su adecuado
manejo, de acuerdo con las politicas de la Universidad.
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7. Proyectar los registros de los recursos de utiles y papelerias existentes en la dependencia,
tramitando oportunamente las solicitudes de nuevos insumos, conforme a los procedimientos
administrativos de gestién de bienes de la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Herramientas ofimdticas, internet y manejo de aplicativos.
Normativa sobre gestién documental.

Técnicas de atencidn al usuario.

Técnicas de redaccion, ortografia y gramatica.

Estructura y funcionamiento de la Universidad.

ukwnN e

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Trabajo en equipo
Orientacion al usuario y al ciudadano Organizacion del trabajo
Transparencia Rigurosidad

1
2
3
Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo
5
6

PwnNPE

Flexibilidad y adaptacién
Destreza operativa

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller. Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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Ficha: MZ-CA-AT-50401-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion SECRETARIA EJECUTIVA

Cddigo 504

Grado 01

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia SECCION FINANCIERA

Area funcional SECCION FINANCIERA

Cantidad de puestos de trabajo 1

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar labores de apoyo a las actividades administrativas, académicas, presupuestales y logisticas
de la dependencia, conforme a las politicas, procedimientos e instructivos establecidos y las
disposiciones del superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar recaudo de caja de acuerdo con los procedimientos de seguridad.

2. Ingresar informacidn y direccionarla a los proyectos respectivos de acuerdo al procedimiento
establecido.

3. Entregar los documentos generados en la tesoreria conforme a los protocolos establecidos.

4. Apoyar el proceso administrativo de cierres de tesoreria y diligenciamiento de consignaciones de
acuerdo con los procedimientos establecidos por la Universidad.

5. Apoyar la elaboracion, consolidacion y revision de los informes de valores conforme a las
directrices impartidas por el superior inmediato.

6. Apoyar el proceso general de Acreedores seglin procedimiento establecido.

7. Ejecutar actividades relacionadas con la administracién del sistema de gestién documental de
acuerdo con las politicas y procedimientos de la Universidad Nacional.

8. Proyectar oficios, actos administrativos, comunicaciones y demds documentos solicitados por el
jefe inmediato de acuerdo con sus instrucciones, los procedimientos internos y las necesidades
del area.

9. Efectuar el control de los inventarios asignados a la dependencia verificando su adecuado
manejo, de acuerdo con las politicas de la Universidad.

10. Proyectar los registros de los recursos de Utiles y papelerias existentes en la dependencia,
tramitando oportunamente las solicitudes de nuevos insumos, conforme a los procedimientos
administrativos de gestidn de bienes de la Universidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Herramientas ofimdticas, internet y manejo de aplicativos.
Normativa sobre gestién documental.

Técnicas de atencidn al usuario.

Técnicas de redaccion, ortografia y gramatica.

Estructura y funcionamiento de la Universidad

Sistema Integrado de Gestién Académica y Ambiental
Normativa de los procesos de la dependencia

NouswnNe

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Trabajo en equipo
Organizacion del trabajo
Rigurosidad

Evaluacién del riesgo
Flexibilidad y adaptacién
Destreza operativa

PwWNPRE
oukwnpRE

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller. Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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Ficha: MZ-CA-AT-50401-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacidn SECRETARIA EJECUTIVA

Cddigo 504

Grado 01

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia SECCION FINANCIERA

Area funcional TESORERIA

Cantidad de puestos de trabajo 1

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa a la gestion del area en las actividades referentes al manejo de
informacién recibida y generada, asi como en la organizaciéon de la documentacién facilitando el
desarrollo y ejecucion de las labores propias de la misma de acuerdo a los procedimientos y los
requerimientos internos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la conciliacién de matriculas de pregrado y posgrado que se realicen a través de pagos
virtuales o en sucursales bancarias y provenientes de entidades externas, segun procedimiento
establecido.

2. Consolidar la informacidn para el registro de los pagos y matriculas realizados por el ICETEX y
entes externos, de conformidad con la normativa y procedimientos vigentes.

3. Efectuar el seguimiento a las devoluciones de matriculas de forma manual o través de interfaz,
segln los requerimientos establecidos y los procedimientos vigentes, de manera oportuna y
eficaz.

4. Apoyar la elaboracion del informe final de recaudo de matriculas semestralmente, de manera
oportuna vy eficaz, de acuerdo a los parametros establecidos.

5. Elaborar las certificaciones del pago de matriculas, descuentos por néminas y oficios cuando se
soliciten, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Registrar en el sistema financiero el recaudo por bancos de los ingresos en cada cuenta bancaria,
en cumplimiento de la normatividad existente para tal fin.

7. Apoyar la conciliacién mensual de ingresos por la estampilla y de los ingresos frente al valor
registrado en Presupuesto y Contabilidad, de acuerdo a los parametros establecidos.

8. Radicar las solicitudes presentadas ante la dependencia y gestionar su tramite, teniendo en
cuenta los procedimientos establecidos para tal fin.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Normativa de los procesos de la dependencia

2. Ofimatica.

3. Sistemas de Informacion Financiera.

4. Sistema Integrado de Gestién Académica y Ambiental
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Organizacién del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo

5. Flexibilidad y adaptacion

6. Destreza operativa

VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller. Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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Ficha: MZ-CA-AT-50402-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion SECRETARIA EJECUTIVA

Cddigo 504

Grado 02

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION ACADEMICA

OFICINA DE PLANEACION Y ESTADISTICA
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE  INFORMATICA Y
COMPUTACION

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS HUMANAS
DEPARTAMENTO DE FiSICA Y QUIMICA
ESCUELA DE ARQUITECTURA Y URBANISMO
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA QUIMICA
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA CIVIL

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA ELECTRICA,
ELECTRONICA Y COMPUTACION

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA INDUSTRIAL
COORDINACION CURRICULAR ADMINISTRACION.

Area funcional DIRECCION ACADEMICA
OFICINA DE PLANEACION Y ESTADISTICA
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

COORDINACION CURRICULAR DE
ADMINISTRACION DE EMPRESAS DIURNO

DEPARTAMENTO  DE  INFORMATICA Y
COMPUTACION

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS HUMANAS
DEPARTAMENTO DE FiSICA Y QUIMICA
ESCUELA DE ARQUITECTURA Y URBANISMO
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA QUIMICA
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA CIVIL

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA ELECTRICA,
ELECTRONICA Y COMPUTACION

Pagina 203 de 278



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

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA INDUSTRIAL
COORDINACION CURRICULAR ADMINISTRACION.

Cantidad de puestos de trabajo 12
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas de las dependencias de la Universidad Nacional, atendiendo los
requerimientos de archivo, manejo de documentos e informes de acuerdo con los procedimientos
vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los documentos, oficios, actas, informes y comunicaciones requeridos por el jefe
inmediato teniendo en cuenta los lineamientos de gestién documental establecidos y los
requerimientos del superior inmediato.

2. Mantener actualizada la informacidn en las herramientas informaticas de la dependencia, de
acuerdo con las politicas informaticas de la Universidad Nacional.

3. Ejecutar actividades relacionadas con la administracidon del sistema de gestion documental de
acuerdo con las politicas y procedimientos de la Universidad Nacional.

4. Agendar las actividades y eventos en los que deba participar el superior inmediato, atendiendo
los asuntos logisticos de los mismos de forma oportuna.

5. Recolectar informacidn sobre las actividades realizadas por la dependencia, requerimientos de
contratacién y demas informacién que le sea solicitada atendiendo los lineamientos emitidos.

6. Hacer seguimiento a la programacién de los espacios de la dependencia, conforme con la
necesidad del servicio y siguiendo los protocolos de seguridad.

7. Elaborar el inventario documental de la dependencia en coherencia con la normativa y
procedimientos establecidos por la Universidad

8. Llevar el control de los elementos asignados a la dependencia y velar por su adecuado manejo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Estructura y funcionamiento de la Universidad.

Manejo de herramientas ofimaticas.

Gestion documental: Normativa de archivo, clasificacion de los documentos y tipos de archivo.

Politicas y protocolos de atencién al Ciudadano.

VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados 1. Trabajo en equipo
Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Organizacién del trabajo
Transparencia 3. Rigurosidad
Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo

5

6

PWNPE

PwnNPE

Flexibilidad y adaptacién
Destreza operativa

VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller. Veinticuatro  (24) meses de  experiencia
relacionada.
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Ficha: MZ-CA-AT-50403-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacidn SECRETARIA EJECUTIVA

Cddigo 504

Grado 03

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia VICERRECTORIA DE SEDE

SECRETARIA DE SEDE

DIRECCION DE PERSONAL

DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
DECANATURA FACULTAD DE ADMINISTRACION
DECANATURA FACULTAD DE CIENCIAS
DECANATURA FACULTAD DE INGENIERIA Y
ARQUITECTURA

SECRETARIA ACADEMICA - INGENIERIA Y
ARQUITECTURA

Area funcional VICERRECTORIA DE SEDE

SECRETARIA DE SEDE

DIRECCION DE PERSONAL

DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
DECANATURA FACULTAD DE ADMINISTRACION
DECANATURA FACULTAD DE CIENCIAS
DECANATURA FACULTAD DE INGENIERIA Y
ARQUITECTURA

SECRETARIA ACADEMICA - INGENIERIA Y
ARQUITECTURA

Cantidad de puestos de trabajo 8

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades secretariales y de asistencia administrativa brindando soporte al normal
funcionamiento de la dependencia, atendiendo los requerimientos de los usuarios internos y
externos de acuerdo con las directrices y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar y mantener actualizada la agenda de actividades y eventos del superior inmediato y
comunicar los compromisos diarios de acuerdo con las directrices sefialadas y los procedimientos
establecidos.
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2. Proyectar oficios, comunicaciones, memorandos, certificaciones y demds documentos que le
sean solicitados por el superior inmediato de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

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

5. Proyectar respuestas a las solicitudes presentadas por otras dependencias y publico en general
que le sean asignadas y hacer seguimiento a la respuesta a solicitudes de forma oportuna y de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

6. Preparar lainformaciény logistica requerida para el desarrollo de las reuniones, comités y demas
compromisos programados por la dependencia, siguiendo los procedimientos establecidos.

7. Actualizar los registros y bases de datos requeridas de acuerdo con las necesidades de la
dependencia y siguiendo las instrucciones del superior inmediato.

8. Elaborar el inventario documental de la dependencia en coherencia con la normativa y
procedimientos establecidos por la Universidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Herramientas ofimaticas, Internet y manejo de aplicativos.
2. Normativay estructura interna de la Universidad.
3. Técnicas de oficina.
4. Técnicas de redaccién y ortografia.
5. Normativa de archivo.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacioén al usuario y al ciudadano 2. Organizacién del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo
5. Flexibilidad y adaptacion
6. Destreza operativa
VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller. Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-AT-51201-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacidn AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 512

Grado 01

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION ACADEMICA

Area funcional SECCION REGISTRO Y MATRICULA

Cantidad de puestos de trabajo 1

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo a la gestion del area en las actividades administrativas referentes al manejo de
informacién recibida y generada, asi como en la organizacidon de la documentacién facilitando y
agilizando el desarrollo y ejecucion de las labores propias de la misma de acuerdo a los criterios y
lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la radicacion y el envio de las comunicaciones y correspondencia interna y externa de
rutina y las que solicite el jefe inmediato, de acuerdo con las necesidades del area.

2. Efectuar el control diario de los compromisos que deba cumplir el jefe inmediato y recordarle
sobre ellos de acuerdo con sus instrucciones, garantizando una asistencia administrativa
oportuna segun los parametros existentes.

3. Recoger las solicitudes presentadas ante la dependencia y tramitarlas teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos para tal fin y las instrucciones del jefe inmediato.

4. Efectuar la organizacidny custodia de los documentos y archivos del area en forma sistematizada
de acuerdo con las normas establecidas sobre la materia.

5. Colaborar en la recoleccidn de informacién sobre las actividades realizadas por la dependencia,
requerimientos de contratacion y demas informacién que le sea solicitada, garantizando el
normal desarrollo de las actividades de la misma en coherencia con los procedimientos fijados.

6. Llevar el control de los elementos asignados a la dependencia verificando su adecuado manejo
de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Apoyar el proceso de admisidn y carnetizacion, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Apoyar el proceso de Logistica de las diferentes pruebas que organiza la Direccion Nacional de
Admisiones para programas de pregrado y posgrado conforme con los parametros establecidos
por la sede.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Estructura y funcionamiento de la Universidad.
Atencidn al usuario.

Gestidon documental.

Ofimatica.

PwnNPE
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Organizacién del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo

5. Flexibilidad y adaptacion

6. Destreza operativa

VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller. Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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Ficha: MZ-CA-AT-51201-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 512

Grado 01

Grupo ocupacional BIBLIOTECOLOGIA

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE INVESTIGACION Y EXTENSION

Area funcional SECCION DE BIBLIOTECAS

Cantidad de puestos de trabajo 3

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia en las labores propias de busqueda, recepcién y organizacion del material
bibliografico requerido por los usuarios de las bibliotecas de acuerdo con las directrices y politicas de
la Direccién Nacional y del Sistema Nacional de Bibliotecas - SINAB.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Avyudar a los usuarios de la biblioteca en la bisqueda de informacién de material bibliografico y
en los recursos de informacidon del Sistema de Bibliotecas, orientando sobre el uso de la
tecnologia para el préstamo y devolucién de los recursos bibliograficos, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

2. Realizar el préstamo y recepcién del material bibliografico, de acuerdo con los procedimientos y
directrices establecidos, asi como con la tecnologia definida para ello.

3. Reportar al jefe inmediato las condiciones que afecten la prestacion del servicio en la sala, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Apoyar la verificacion del buen uso de la infraestructura fisica y tecnolégica de las bibliotecas, asi
como de sus recursos y servicios, asi como el cumplimiento de las condiciones y reglamento del
servicio en las Bibliotecas.

5. Generar las multas por demoras y deterioros del material bibliografico prestado, conforme con
los reportes registrados en el sistema.

6. Mantener ordenadas las colecciones en los estantes conforme a los sistemas de clasificacidn
utilizados y a los procedimientos definidos, con la tecnologia establecida para tal fin.

7. Efectuar la actualizacion de las diferentes aplicaciones de la web social, publicando en ellas las
novedades relacionadas con los recursos y servicios de las bibliotecas, siguiendo las instrucciones
del jefe inmediato.

8. Realizar el mantenimiento de la rotulacion del material bibliografico de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Flexibilidad y adaptacién
Destreza operativa

1. Atencidn al usuario.
2. Organizacién de colecciones.
3. Ofimatica.
4. Normativa del sistema nacional de bibliotecas y la Universidad.
5. Recursos bibliograficos y tecnoldgicos.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Organizacion del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo

5

6

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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Ficha: MZ-CA-AT-51201-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 512

Grado 01

Grupo ocupacional BIBLIOTECOLOGIA

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE INVESTIGACION Y EXTENSION

Area funcional SECCION DE BIBLIOTECAS

Cantidad de puestos de trabajo 1

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia en la identificacién, estado y ubicacidon del material bibliografico asegurando su
correcta disposicion al servicio, de acuerdo con las directrices y politicas de la Direcciéon Nacional y
del Sistema Nacional de Bibliotecas - SINAB.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Habilitar el material bibliografico para disponer al servicio en las bibliotecas y entregarlo al
personal a cargo de su ubicacién en coherencia con los procedimientos fijados.

2. Apoyar la implementacién del sistema de radiofrecuencia, incluyendo generacion y seguimiento
de los archivos para las lecturas del sistema de radiofrecuencia, asi como la correccién de los
hechos que impidan una lectura adecuada de acuerdo a los criterios establecidos.

3. Generar los reportes de inventario y la consolidacién de las lecturas realizadas por el personal a
cargo, identificando acciones de mejora y correctivas que permitan la identificacion y ubicacion
del material al servicio de los usuarios segun las instrucciones dadas por la Universidad.

4. Apoyar la prestacion de los servicios bibliotecarios a la comunidad universitaria, atendiendo a los
usuarios en los puntos principales de atencién de las bibliotecas de acuerdo a los criterios
definidos por la Universidad.

5. Auxiliar el ordenamiento de la coleccidn, con la tecnologia dispuesta para tal fin en cumplimiento
de la normatividad existente para esto.

6. Realizar mantenimiento a la rotulacion del material bibliografico, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

7. Efectuar la actualizacidn de las diferentes aplicaciones de la web social, publicando en ellas las
novedades relacionadas con los recursos y servicios de las bibliotecas, siguiendo las instrucciones
del jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Tecnologias de informacion.

Ofimatica.

Atencidn al usuario.

Organizacion de colecciones.

Normativa del Sistema Nacional de Bibliotecas - SINAB - y la Universidad.

ukhwnN e
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6. Recursos bibliograficos y tecnoldgicos.
7. Herramientas bibliotecarias para la identificacién y manejo de material bibliografico.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Organizacién del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo

5. Flexibilidad y adaptacion

6. Destreza operativa

VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller. Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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Ficha: MZ-CA-AT-51201-04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 512

Grado 01

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE INVESTIGACION Y EXTENSION

Area funcional SECCION DE BIBLIOTECAS

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia a los usuarios, prestando los servicios presenciales y en linea relacionados con la
atencidn al usuario y los tramites solicitados de acuerdo con las directrices y politicas de la Direccidn
Nacional y del Sistema Nacional de Bibliotecas -SINAB.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia en la difusion de la apropiacién de conocimientos y habilidades para la
prestacion del servicio de vigilancia tecnoldgica, atendiendo las directrices impartidas.

2. Orientar a los usuarios presencialmente y en linea, sobre el uso y manejo de las herramientas
bibliograficas y recursos electronicos y fisicos del SINAB.

3. Brindar la atencién a los usuarios en los puntos principales de atencion de las bibliotecas, de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

4. Efectuar el préstamo y recepcion de material, incluido el préstamo interbibliotecario de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

5. Consolidar la informacidn relacionada con los servicios prestados y tramites realizados, de
acuerdo a las instrucciones entregadas por el jefe inmediato.

6. Asistir el ordenamiento de la coleccidn con la tecnologia dispuesta para tal fin, conforme a las
directrices establecidas.

7. Orientar a los usuarios en relacidn con los tramites y servicios de las bibliotecas, asi como con el
uso de la tecnologia dispuesta para el préstamo y devolucién del material de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

8. Participar en las tareas relacionadas con la revisién y movimiento de recursos bibliogréaficos de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

9. Apoyar en la verificacion del cumplimiento de las condiciones y reglamento del servicio en las
Bibliotecas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Colecciones y recursos bibliograficos y tecnolégicos
2. Tecnologias de informacién
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3. Tesauros
4. Sistema de informacion SINAB
5. Normativa del SINAB y la Universidad
6. Motores de busqueda especificos
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Organizacién del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo

5. Flexibilidad y adaptacidn

6. Destreza operativa

VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller. Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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Ficha: MZ-CA-AT-51201-05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 512

Grado 01

Grupo ocupacional BIBLIOTECOLOGIA

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE INVESTIGACION Y EXTENSION

Area funcional SECCION DE BIBLIOTECAS

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia en las labores propias de busqueda, recepcion y organizacion del material
bibliografico asi como el apoyo en las funciones relacionadas con la agenda cultural de acuerdo con
las directrices y politicas de la Direccidn Nacional de Bibliotecas y del Sistema Nacional de Bibliotecas-
SINAB.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar la programacion de actividades de la agenda cultural, atendiendo los parametros
definidos por el jefe inmediato.

2. Asistir la realizacion de las piezas que se requieran para la divulgacién de recursos y servicios de
las bibliotecas, segun las indicaciones recibidas.

3. Efectuar la publicacion en redes sociales sobre las novedades relacionadas con los recursos y
servicios de las bibliotecas, previo visto bueno del jefe inmediato.

4. Orientar a los usuarios, en los puntos principales de atencidon de las bibliotecas, en relacién con
los tramites y servicios de las bibliotecas, asi como con el uso de la tecnologia dispuesta para el
préstamo y devolucidn del material.

5. Efectuar el préstamo y recepcién de material de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Apoyar el ordenamiento de la coleccidn con la tecnologia dispuesta para tal fin conforme a los
lineamientos establecidos.

7. Apoyar las tareas relacionadas con la revisién y movimiento de recursos bibliograficos conforme
los procedimientos establecidos.

8. Promover el cumplimiento de las condiciones y reglamento del servicio en las Biblioteca.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Manejo de redes sociales.
2. Normativa del sistema nacional de bibliotecas y la Universidad.
3. Ofimatica.
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I

. Recursos bibliograficos y tecnoldgicos.

(S,

. Organizacion de colecciones.
6. Basicos en programas de disefio.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Organizacién del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacién del riesgo

5. Flexibilidad y adaptacidn
6. Destreza operativa

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller. Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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Ficha: MZ-CA-AT-51201-06

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 512

Grado 01

Grupo ocupacional BIBLIOTECOLOGIA

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE INVESTIGACION Y EXTENSION

Area funcional SECCION DE BIBLIOTECAS

Cantidad de puestos de trabajo 2

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia a los usuarios, prestando los servicios presenciales y en linea relacionados con la
atencidn al usuario y los tramites solicitados de acuerdo con las directrices y politicas de la Direccidn
Nacional de Bibliotecas y del Sistema Nacional de Bibliotecas - SINAB -.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la atencién a los usuarios en los puntos principales de atencidn de las bibliotecas de
acuerdo a los lineamientos y protocolos establecidos.

2. Realizar el préstamo y recepcion de material, incluido el préstamo interbibliotecario de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

3. Apoyar el ordenamiento de la coleccién con la tecnologia dispuesta para tal fin y conforme los
lineamientos establecidos.

4. Orientar a los usuarios en relacién con los tramites y servicios de las bibliotecas, asi como con el
uso de la tecnologia dispuesta para el préstamo y devoluciéon del material de acuerdo a los
protocolos e instrucciones.

5. Participar en las tareas relacionadas con la revisién y movimiento de recursos bibliograficos en
cumplimiento de lo establecido en los procedimientos.

6. Apoyar el mantenimiento a la rotulacién del material bibliografico de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

7. Promover el cumplimiento de las condiciones y reglamento del servicio en las Bibliotecas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Atencion al usuario.

2. Normativa del sistema nacional de bibliotecas y la Universidad.
3. Ofimatica.

4. Organizacién de colecciones.

5. Recursos bibliograficos y tecnoldgicos.
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VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Organizacién del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacién del riesgo

5. Flexibilidad y adaptacién
6. Destreza operativa

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller. Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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Ficha: MZ-CA-AT-51201-07

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacidn AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 512

Grado 01

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE LABORATORIOS

DIRECCION DE PERSONAL

DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE ORDENAMIENTO Y DESARROLLO
FisICO

OFICINA JURIDICA

INSTITUTO DE ESTUDIOS AMBIENTALES - IDEA -
MANIZALES

LABORATORIO DE MATERIALES

LABORATORIO DE QUIMICA

Area funcional DIRECCION DE LABORATORIOS

DIRECCION DE PERSONAL

SECCION DE CONTRATACION

SECCION LOGISTICA

DIRECCION DE ORDENAMIENTO Y DESARROLLO
FisicO

OFICINA JURIDICA

INSTITUTO DE ESTUDIOS AMBIENTALES - IDEA -
MANIZALES

ACTIVIDAD FiSICA Y DEPORTES

Cantidad de puestos de trabajo 11

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo a la gestion del area en las actividades administrativas referentes al manejo de
informacién recibida y generada, asi como en la organizacion de la documentacidon facilitando y
agilizando el desarrollo y ejecucidn de las labores propias de la misma.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la radicacidn y el envio de las comunicaciones y correspondencia interna y externa de
rutina y las que solicite el jefe inmediato, de acuerdo con las necesidades del area.
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2. Efectuar el control diario de los compromisos que deba cumplir el jefe inmediato y recordarle
sobre ellos de acuerdo con sus instrucciones, garantizando una asistencia administrativa
oportuna.

3. Recoger las solicitudes presentadas ante la dependencia y tramitarlas teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos para tal fin y las instrucciones del jefe inmediato.

4. Efectuar la organizacidny custodia de los documentos y archivos del area en forma sistematizada
de acuerdo con las normas establecidas sobre la materia.

5. Colaborar en la recoleccidn de informacién sobre las actividades realizadas por la dependencia,
requerimientos de contratacion y demas informacién que le sea solicitada, garantizando el
normal desarrollo de las actividades de la misma.

6. Llevar el control de los elementos asignados a la dependencia verificando su adecuado manejo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Estructuray funcionamiento de la Universidad.
2. Atencidn al usuario.
3. Gestion documental.
4. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidn a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano 2. Organizacién del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo
5. Flexibilidad y adaptacion
6. Destreza operativa

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller. Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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Ficha: MZ-CA-AT-51201-08

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL
Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo 512
Grado 01
Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MANIZALES
Dependencia DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Area funcional SECCION DE LA ACTIVIDAD FiSICA Y DEPORTE
Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar el apoyo logistico con el préstamo de elementos, espacios y escenarios, para la practica fisica
y deportiva y apoyar los procesos de digitacién de informacion sobre la prestacidn de servicios de la
seccion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar labores logisticas relacionadas con la administracidn, el préstamo de los elementos y
escenarios deportivos, asignados bajo su responsabilidad.

2. Auxiliar la organizacién y desarrollo de los torneos internos, asi como en los torneos externos,
respondiendo por el apoyo logistico de los mismos.

3. Realizar las inscripciones de los cursos libres programados por la Seccidn en el semestre, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Brindar informacién a la comunidad estudiantil sobre los programas y eventos que realiza la
Seccién de Actividad Fisica y Deportes.

5. Apoyar la verificacion del buen uso de los elementos de la Seccidn de Actividad Fisica y Deportes
actualizando el inventario a cargo.

6. Verificar el cumplimiento de las 6rdenes de mantenimiento de los escenarios deportivos a su
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Escenarios deportivos.

2. Técnicas y operacidn de los equipos.

3. Ofimatica.

4. Planes de manejo de emergencias.
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Organizacién del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo

5. Flexibilidad y adaptacién

6. Destreza operativa

VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller. Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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Ficha: MZ-CA-AT-51201-09

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 512

Grado 01

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Area funcional SECCION FINANCIERA

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo en las actividades propias del area de Tesoreria, de acuerdo con las
directrices establecidas por la Universidad y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los documentos para la legalizacidon de avances y cajas menores, teniendo en cuenta
los instructivos establecidos para tal fin.

2. Verificar la creacién de terceros remitiendo la documentacidn respectiva al drea de contabilidad,
siguiendo los procedimientos establecidos.

3. Efectuar las actividades relacionadas con la liquidacidn de impuestos como el IVA, Retencidn en
la fuente, ICA, siguiendo los parametros establecidos.

4. Registrar los ingresos en el sistema de gestidn financiera de los reintegros realizados por bancos.

5. Revisar que los gastos de avances a legalizar se hayan ejecutado por los rubros presupuestales
gue correspondan.

6. Registrar en el sistema de gestidn financiera los documentos soportes de avances a legalizar
teniendo en cuenta los instructivos establecidos para tal fin.

7. Elaborar certificaciones de viaticos, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Brindar apoyo en el proceso de conciliacién tributaria y contable, conforme a los procedimientos
establecidos y las instrucciones recibidas.

9. Brindar apoyo en la recepcion de 6rdenes de pago y descargarlas del flujo de cuentas por pagar.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Ofimatica

2. Estatuto Tributario

3. Sistemas de Informacién Financiera
4. Régimen Financiero
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VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Organizacién del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacién del riesgo

5. Flexibilidad y adaptacién
6. Destreza operativa

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller. Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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Ficha: MZ-CA-AT-51201-10

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 512

Grado 01

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Area funcional SECCION DE GESTION DE BIENES

Cantidad de puestos de trabajo 2

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo a la gestién del drea en las actividades de gestion de bienes y administracién y control
de documentacién relacionada con el drea de acuerdo a los lineamientos, procedimientos vy
reglamentacion vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la radicacion y el envio de las comunicaciones y correspondencia interna y externa, de
acuerdo con las necesidades del area.

2. Realizar el proceso de recepcidn, almacenamiento y entrega de mercancia y bienes conforme a
los procedimientos establecidos y en cumplimiento de la normatividad vigente.

3. Realizar el proceso de diligenciamiento de fichas técnicas y el proceso de marcacién de acuerdo a
los procedimientos establecidos.

4. Recoger las solicitudes presentadas ante la dependencia y tramitarlas teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos para tal fin y las instrucciones del jefe inmediato.

5. Efectuarla organizacidn y custodia de los documentos y archivos del area en forma sistematizada
de acuerdo con las normas establecidas sobre la materia.

6. Colaborar en la recoleccion de informacion sobre las actividades realizadas por la dependencia,
requerimientos de contratacién y demas informacidon que le sea solicitada, garantizando el normal
desarrollo de las actividades de la misma bajo los parametros y lineamientos establecidos.

7. Apoyo al proceso contractual y postcontractual de conformidad con la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Estructura y funcionamiento de la Universidad.
Atencién al usuario.

Gestion documental.

Ofimatica.

PwNPRE
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacioén al usuario y al ciudadano 2. Organizacién del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo

5. Flexibilidad y adaptacién

6. Destreza operativa

VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller. Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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Ficha: MZ-CA-AT-51201-11

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 512

Grado 01

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO
Dedicacidn ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
Area funcional SECCION DE LOGISTICA

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo a la gestion del area en las actividades administrativas referentes al manejo de
informacién y la organizacién de documentacién de la dependencia, teniendo en cuenta la
normatividad establecida.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuarlarecepciény traslado de llamadas internas y externa registradas por el conmutador de
la Sede, conforme a los protocolos establecidos.

2. Realizar la radicacién y el envio de las comunicaciones y correspondencia interna y externa de
rutina y las que solicite el jefe inmediato, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Jefe
inmediato.

3. Recoger las solicitudes presentadas ante la dependencia y tramitarlas teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos para tal fin y las instrucciones del jefe inmediato.

4. Colaborar en la recolecciéon de informacidn sobre las actividades realizadas por la dependencia,
requerimientos de contratacién y demas informacion que le sea solicitada, de acuerdo a los
procedimientos establecidos en la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Estructuray funcionamiento de la Universidad.

2. Atencidn al usuario.

3. Gestion documental.

4. Ofimatica.
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Organizacion del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo

5. Flexibilidad y adaptacién

6. Destreza operativa

VII. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller. Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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Ficha: MZ-CA-AT-51201-12

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 512

Grado 01

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE ORDENAMIENTO Y DESARROLLO

FISICO
Area funcional SECCION MANTENIMIENTO
Cantidad de puestos de trabajo 1

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo a las actividades del adrea segun los criterios y lineamientos establecidos por la
dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar actividades de mantenimiento y conservacién de los jardines y prados de la sede de
acuerdo a los protocolos establecidos.

Apoyar las labores tendientes a la conservacidn de las dreas comunes y zonas verdes de acuerdo
a los lineamientos establecidos por el Jefe del area.

Recoger las solicitudes presentadas ante la dependencia y tramitarlas teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos para tal fin y las instrucciones del jefe inmediato

Colaborar en la recoleccién de informacion sobre las actividades realizadas por la dependencia,
requerimientos de contratacion y demas informacién que le sea solicitada, en cumplimiento de
los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

PwnNPE

Estructura y funcionamiento de la Universidad.
Atencidn al usuario.

Gestidon documental.

Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

PwnNE

Trabajo en equipo
Organizacion del trabajo
Rigurosidad

Evaluacién del riesgo
Flexibilidad y adaptacién
Destreza operativa

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

ok wnNE
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VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller. Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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Ficha: MZ-CA-AT-51201-13

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 512

Grado 01

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES

Area funcional OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia a través del desarrollo de actividades relacionadas con el manejo
documental, atencién de usuarios y apoyo en los procesos de contratacién y presupuesto, de acuerdo
con las directrices impartidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizado el archivo de la dependencia conforme con las normas de gestidn
documental y los procedimientos establecidos para tal fin.

2. Custodiar los documentos y elementos que estan bajo su responsabilidad, haciendo uso de las
herramientas que le sean asignadas en cumplimiento de los procedimientos establecidos.

3. Actualizar los registros documentales y la correspondencia recibida y entregada, de acuerdo con
los requerimientos establecidos.

4. Asistir administrativamente el proceso contractual de la dependencia; de acuerdo con los
lineamientos definidos por la institucion y la normativa vigente.

5. Realizar la recoleccion de datos, asi como la verificacion de informacién y documentos
relacionados con la misién de la dependencia, de acuerdo con los requerimientos establecidos
por la Universidad.

6. Efectuar la organizacion y control de los insumos e inventarios de la dependencia, usando las
herramientas correspondientes segun los lineamientos establecidos.

7. Entregar la correspondencia en las diferentes dependencias, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

8. Proyectar oficios y documentos que le sean solicitados de acuerdo con las directrices impartidas
por el jefe inmediato.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Estructuray funcionamiento de la Universidad.
Normativa general y tipos de archivo.
3. Manejo de herramientas ofimaticas, internet y aplicativos.

~

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Organizacion del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo
5. Flexibilidad y adaptacion
6. Destreza operativa
VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Pagina 232 de 278



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

Ficha: MZ-CA-AT-51202-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacidn AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 512

Grado 02

Grupo ocupacional OTROS ADMINISTRATIVOS

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION ACADEMICA

Area funcional SECCION REGISTRO Y MATRICULA

Cantidad de puestos de trabajo 2

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir las labores documentales que le sean asignadas, apoyando la gestiéon administrativa de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y lineamientos del superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar administrativamente el proceso de informacion socioeconémica de los estudiantes de
pregrado y posgrado, de acuerdo a los procedimientos y a la normatividad vigente.

2. Elaborar los documentos, reportes e informes que le sean solicitados por el superior inmediato,
de acuerdo con los lineamientos impartidos.

3. Actualizar los sistemas de informacion y las bases de datos de la dependencia, permitiendo la
disponibilidad de la informacién, de conformidad con los lineamientos del superior inmediato.

4. Realizar el archivo, conservacidon y transferencia de los documentos de la dependencia,
salvaguardando la informacion, de acuerdo con los procedimientos establecidos, las tablas de
retencion documental y la normativa vigente.

5. Brindarinformacion a los usuarios sobre los trdmites y procedimientos a cargo de la dependencia,
a través de los canales de comunicacién establecidos y de acuerdo con los requerimientos de
informacion.

6. Tramitar las nuevas solicitudes de insumos y elementos de consumo necesarios en la
dependencia, verificando que sean recibidos a fin de distribuirlos a quien corresponda segun las
necesidades identificadas en cumplimiento de la normativa existente para tal fin.

7. Apoyar en el proceso de liquidacién y generacion de recibos de pagos de admitidos segun los
parametros establecidos.

8. Elaborar el inventario documental de la dependencia en coherencia con la normativa y
procedimientos establecidos por la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Gestién Documental.

Herramientas ofimdticas.

3. Asistenciales relacionados con la gestién y administracidon de sistemas operativos en multiples
plataformas que requieren formacidn y entrenamiento especifico.

N

Pagina 233 de 278



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

VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Organizacién del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo

5. Flexibilidad y adaptacion

6. Destreza operativa

VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller. Veinticuatro  (24) meses de  experiencia

relacionada.
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Ficha: MZ-CA-AT-51202-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 512

Grado 02

Grupo ocupacional BIBLIOTECOLOGIA

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE INVESTIGACION Y EXTENSION

Area funcional SECCION DE BIBLIOTECAS

Cantidad de puestos de trabajo 2

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia en las labores propias de busqueda, recepcidon y organizacion del material
bibliografico requerido por los usuarios de las bibliotecas de acuerdo con las directrices y politicas de
la Direccién Nacional de Bibliotecas y del Sistema Nacional de Bibliotecas- SINAB.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios sobre los recursos y servicios del sistema de biblioteca con énfasis en los
recursos electrénicos de conformidad con los lineamientos establecidos.

2. Efectuar el préstamo y recepcion de material, incluido el préstamo interbibliotecario de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

3. Orientar a los usuarios en los tramites y busqueda de informacidn en los recursos de informacion
del Sistema de Bibliotecas, asi como en el uso de la tecnologia para el préstamo y devolucién de
los recursos bibliograficos segun los procedimientos fijados.

4. Verificar el buen uso de la infraestructura fisica y tecnolégica de las bibliotecas, asi como de sus
recursos y servicios de acuerdo a los parametros establecidos.

5. Generar multas por demoras y deterioros del material bibliografico prestado, conforme a los
reportes generados por el sistema de acuerdo a las politicas establecidas.

6. Mantener organizadas las colecciones en los estantes, conforme a los sistemas de clasificacidn
utilizados y a los procedimientos definidos con la tecnologia establecida para tal fin.

7. Realizar el mantenimiento a la rotulacion del material bibliografico de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

8. Promover el cumplimiento de las condiciones y reglamento del servicio en las Bibliotecas en
cumplimiento de la normativa existente para tal fin.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Atencion al usuario.

Ofimatica.

Organizacion de colecciones.

Normativa del sistema nacional de bibliotecas y la Universidad.
Recursos bibliograficos y tecnoldgicos.

ukhwnN e
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Organizacién del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo

5. Flexibilidad y adaptacion

6. Destreza operativa

VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller. Veinticuatro  (24) meses de  experiencia

relacionada.
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Ficha: MZ-CA-AT-51202-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL
Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo 512
Grado 02
Grupo ocupacional OTROS ADMINISTRATIVOS
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MANIZALES
Dependencia DIRECCION DE INVESTIGACION Y EXTENSION

OFICINA DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

Area funcional OFICINA DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

SECRETARIA ACADEMICA - INGENIERIA Y
ARQUITECTURA

ESCUELA DE ARQUITECTURA'Y URBANISMO

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA ELECTRICA,
ELECTRONICA Y COMPUTACION

Cantidad de puestos de trabajo 4

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir las labores documentales que le sean asignadas, apoyando la gestién administrativa de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y lineamientos establecidos por la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los documentos, reportes e informes que le sean solicitados por el superior inmediato,
de acuerdo con los lineamientos impartidos.

2. Actualizar los sistemas de informacidn y las bases de datos de la dependencia, permitiendo la
disponibilidad de la informacién, de conformidad con los lineamientos del superior inmediato.

3. Realizar el archivo, conservacién y transferencia de los documentos de la dependencia,
salvaguardando la informacién, de acuerdo con los procedimientos establecidos, las tablas de
retencion documental y la normativa vigente.

4. Brindar informaciéon a los usuarios sobre los trdmites y procedimientos a cargo de la
dependencia, a través de los canales de comunicacidon establecidos y de acuerdo con los
requerimientos de informacidn presentado.

5. Organizar los documentos y correspondencia recibidos en la dependencia, distribuyéndolos para
su respectivo tramite, de acuerdo con los tiempos y lineamientos establecidos y registrandose
en las herramientas destinadas para tal fin.
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6. Tramitar las nuevas solicitudes de insumos y elementos de consumo necesarios en la
dependencia, verificando que sean recibidos a fin de distribuirlos a quien corresponda segun las
necesidades identificadas y de acuerdo a los procedimientos establecidos.

7. Efectuar la logistica requerida para la realizacién de actividades y eventos a cargo de la
dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Gestion Documental.

Herramientas ofimaticas.

3. Asistenciales relacionados con la gestion y administracién de sistemas operativos en multiples
plataformas que requieren formacidon y entrenamiento especifico.

N

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano 2. Organizacion del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacién del riesgo

5. Flexibilidad y adaptacion
6. Destreza operativa

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller. Veinticuatro  (24) meses de  experiencia
relacionada.
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Ficha: MZ-CA-AT-51202-04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL
Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Denominacidn AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo 512
Grado 02
Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MANIZALES
Dependencia DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Area funcional DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Cantidad de puestos de trabajo 1

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo funcional y administrativo a la gestién de la Direccidon de Bienestar Universitario,
procurando el logro de los objetivos y metas de la dependencia, siguiendo las estrategias definidas
por la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la recepcién de la correspondencia y redireccion de las solicitudes recibidas, de acuerdo
con los protocolos establecidos y teniendo en cuenta los procedimientos definidos para tal fin.

2. Organizar la documentacion y el archivo de la dependencia de acuerdo, con las normas y
lineamientos establecidos por la Universidad.

3. Asistir los procesos contractuales de las areas adscritas a la Direccion de Bienestar Universitario,
realizando los tramites de invitaciones a cotizantes, registro de solicitudes de oérdenes
contractuales y solicitudes de documentos requisito, segin el Manual de Convenios y Contratos
vigente.

4. Tramitar los recibos a satisfaccién y certificados de cumplimiento para el pago de los contratistas
y proveedores del Sistema de Bienestar Universitario de conformidad con los procedimientos y
normativa vigente.

5. Manejar la caja menor asignada a la Direccién de Bienestar en cada vigencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

6. Apoyar la entrega y recibo de los inventarios que se encuentren a cargo de los contratistas del
Sistema de Bienestar Universitario, verificando el estado de Paz y Salvo para el correspondiente
tramite segun los parametros establecidos.

7. Asistir la elaboracion y trdmite de las actas de liquidacidn de las 6rdenes contractuales y contratos
del Sistema de Bienestar Universitario, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Manual
de Convenios y Contratos vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Manual de convenios y contratos,

Atencién al usuario.

Ofimatica.

Estructura y funcionamiento de la Universidad.

pwNPE
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano 2. Organizacién del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo
5. Flexibilidad y adaptacion
6. Destreza operativa
VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller. Veinticuatro  (24) meses de  experiencia
relacionada.
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Ficha: MZ-CA-AT-51202-05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 512

Grado 02

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO MEDIO TIEMPO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Area funcional SECCION DE SALUD

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir en las labores documentales que le sean asignadas con el fin de apoyar la gestién
administrativa de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y lineamientos del superior
inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Actualizar los sistemas de informacion y las bases de datos de la dependencia, garantizando el
registro y disponibilidad de la informacién, de conformidad con los lineamientos del superior
inmediato.

2. Realizar el archivo, conservacién y transferencia de los documentos de la dependencia,
salvaguardando la informacién, de acuerdo con los procedimientos establecidos, las tablas de
retencion documental y la normativa vigente.

3. Brindar informacidn a los usuarios sobre los tramites y procedimientos a cargo de la dependencia
a través de los canales de comunicacidn establecidos y de acuerdo con los requerimientos de
informacién presentados.

4. Organizar los documentos y correspondencia recibidos en la dependencia y distribuirlos para su
tramite, de acuerdo con los tiempos y lineamientos establecidos.

5. Tramitar las nuevas solicitudes de insumos y elementos, verificando que sean recibidos a fin de
distribuirlos a quien corresponda segun las necesidades identificadas.

6. Ejecutar las actividades de mensajeria que le sean asignadas, de acuerdo con las prioridades
establecidas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Herramientas ofimaticas, internet y manejo de aplicativos.

2. Estructuray normativa interna de la Universidad.

3. Redaccioén: ortografia y gramatica.

4. Normativa de archivo, clasificacion de los documentos, tipos de archivo y tablas de retencion

documental.
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacioén al usuario y al ciudadano 2. Organizacién del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo
5. Flexibilidad y adaptacién
6. Destreza operativa
VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller. Veinticuatro  (24) meses de  experiencia
relacionada.
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Ficha: MZ-CA-AT-51202-06

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacidn AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 512

Grado 02

Grupo ocupacional OTROS ADMINISTRATIVOS

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia SECCION FINANCIERA

Area funcional SECCION FINANCIERA

Cantidad de puestos de trabajo 1

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia a la dependencia en el desarrollo de las actividades administrativas de Presupuesto
y atencidn a usuarios que sean necesarias para dar cumplimiento a los objetivos y responsabilidades
establecidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades administrativas relacionadas con el flujo de documentos vy
correspondencia de la dependencia de acuerdo con las directrices establecidas para garantizar la
oportuna gestién documental de la dependencia.

2. Brindar asistencia administrativa a la gestion de la ejecucién presupuestal de la Sede de acuerdo

a los lineamientos y normatividad establecida.

3. Actualizar los sistemas de informacion y las bases de datos de la dependencia, permitiendo la

disponibilidad de la informacién, de conformidad con los lineamientos del superior inmediato.

4. Mantener actualizada la informacién referida a la correspondencia recibida y despachada de

acuerdo con los procedimientos establecidos por la Universidad.

5. Preparar los documentos que le sean solicitados de acuerdo con las directrices impartidas por el

jefe inmediato.

6. Realizar el archivo, conservacién y transferencia de los documentos de la dependencia,

salvaguardando la informacion, de acuerdo con los procedimientos establecidos, las tablas de

retencion documental y la normativa vigente.

7. Apoyar la realizacion de las actividades técnicas de depuracion, limpieza y organizacién de los

archivos acumulados y de gestién de la dependencia de acuerdo con las directrices establecidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Herramientas ofimaticas, Internet y manejo de aplicativos.
2. Normativa general de clasificacion documental y tipos de archivos.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidn a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Organizacién del trabajo
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3. Transparencia 3. Rigurosidad

4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo
5. Flexibilidad y adaptacién
6. Destreza operativa

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller. Veinticuatro  (24) meses de  experiencia
relacionada.
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Ficha: MZ-CA-AT-51202-07

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 512

Grado 02

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia UNIDAD ADMINISTRATIVA - UNISALUD

Area funcional UNIDAD ADMINISTRATIVA - UNISALUD

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia a la gestidn del drea administrativa de Unisalud en las actividades asistenciales
referentes al manejo de informacion recibida y generada, asi como en la organizacion de la
documentacion, garantizando y agilizando el desarrollo y ejecucion de las labores de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender personal y telefonicamente a los usuarios, brindando informacidon real y oportuna en
cumplimiento de los procedimientos.

2. Elaborar oportuna y efectivamente los documentos solicitados, en cumplimiento de los
requerimientos expuestos por los diferentes clientes del area en la que se desarrollan las
actividades segun los lineamientos establecidos.

3. Verificar la utilizacién racional de los equipos y elementos de oficina necesarios para el desarrollo
normal de las actividades del drea de acuerdo a los pardmetros existentes.

4. Mantener la reserva de la informacién dandola a conocer solo a la autoridad competente y
manejandola acorde con las politicas y procesos disefiados por UNISALUD, para el logro de la
mision del drea.

5. Asistir al jefe inmediato en el desarrollo de cada una de las actividades, con el fin de mantener el
beneficio del drea de acuerdo a los criterios definidos.

6. Asistir el proceso de pago alos proveedores, en cumplimiento de los pardmetros establecidos por
la Gerencia Nacional de Unisalud.

7. Apoyar la realizacién del Preparador de pagos de Unisalud y del Fondo pensional, de acuerdo a la
normativa vigente y a los procedimientos establecidos por la Gerencia Nacional de Unisalud y la
Sede.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Sistemas de Gestion de Calidad.
2. Plan de accion de UNISALUD.
3. Sistemas de informacién de la Universidad.
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacioén al usuario y al ciudadano 2. Organizacién del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo
5. Flexibilidad y adaptacién
6. Destreza operativa
VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller Veinticuatro  (24) meses de  experiencia
relacionada.
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Ficha: MZ-CA-AT-51202-08

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 512

Grado 02

Grupo ocupacional OTRAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede Manizales

Dependencia DIRECCION DE PERSONAL

Area funcional SECCION SALARIALY PRESTACIONAL

Cantidad de puestos de trabajo 1

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir las labores Administrativas de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y
lineamientos del superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar la informacién correspondiente para la liquidacién de bono pensional de acuerdo a
los procedimientos y a la normatividad vigente.

2. Elaborar los certificados y los documentos, reportes e informes que le sean solicitados por el
superior inmediato, de acuerdo con los lineamientos impartidos.

3. Realizar el proceso de afiliacidn a entidades de seguridad social de funcionarios que ingresan
a la Universidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Realizar las capacidades de endeudamiento para todo el personal de la universidad de
acuerdo a los protocolos y normatividad vigente.

5. Actualizar los archivos de la dependencia, permitiendo la disponibilidad de la informacion, de
conformidad con los lineamientos del superior inmediato.

6. Asistir los procesos contractuales de las &dreas adscritas a la Direcciéon de Bienestar
Universitario, realizando los tramites de invitaciones a cotizantes, registro de solicitudes de
ordenes contractuales y solicitudes de documentos requisito, segun el Manual de Convenios
y Contratos vigente.

7. Brindar informacidn a los usuarios sobre los tramites y procedimientos a cargo de la
dependencia, a través de los canales de comunicacion establecidos y de acuerdo con los
requerimientos de informacion presentado.

8. Organizar los documentos y correspondencia recibidos en la dependencia, distribuyéndolos
para su respectivo tramite, de acuerdo con los tiempos y lineamientos establecidos y
registrandolos en las herramientas destinadas para tal fin.
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9. Tramitar las nuevas solicitudes de insumos y elementos de consumo necesarios en la
dependencia, verificando que sean recibidos a fin de distribuirlos a quien corresponda segun
las necesidades identificadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Gestion Documental.
2. Herramientas ofimaticas.

3. Asistenciales relacionados con la gestion y administracién de sistemas operativos en multiples
plataformas que requieren formacidn y entrenamiento especifico.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Trabajo en equipo.
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano 2. Organizacion del trabajo.
3. Transparencia 3. Rigurosidad.
4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo.

5. Flexibilidad y adaptacién.
6. Destreza operativa.
VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller. Veinticuatro  (24) meses de experiencia
relacionada.
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Ficha: MZ-CA-AT-51203-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 512

Grado 03

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE PERSONAL

Area funcional SECCION SALARIAL Y PRESTACIONAL

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la seccidn salarial y prestacional en el desarrollo de los procedimientos de la dependencia en
coherencia con los lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liquidar la seguridad social de los trabajadores teniendo en cuenta la normativa vigente.

2. Verificar las cesantias en el Fondo Nacional del Ahorro de los funcionarios de la Sede, teniendo
en cuenta la normativa vigente y los procedimientos establecidos.

3. Apoyar los procesos mensuales de revision de ndmina en cumplimiento de los parametros
establecidos por la Sede.

4. Liquidarlaretencién en la fuente de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente.

5. Elaborar las constancias de prestaciones sociales y del Fondo Nacional del Ahorro que le sean
solicitadas de acuerdo a las directrices impartidas por la Universidad.

6. Revisar en el sistema las incapacidades y horas extras de los funcionarios de la Sede verificando
la exactitud de la informacion de acuerdo con los procedimientos por la Universidad.

7. Apoyar el proceso de foliacién y archivo de la organizacion en cumplimiento de los criterios
impartidos por la Universidad.

8. Elaborar los informes requeridos por los superiores inmediatos de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Sede.

9. Apoyar el proceso de depuracién mensual de cartera desarrollando los procedimientos
establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Ofimatica.

Procedimientos internos de la dependencia.
Manejo de sistemas de la Universidad.
Normativa relacionada con la Universidad.
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidn a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Organizacién del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo
5. Flexibilidad y adaptacion
6. Destreza operativa
VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada.
VIII. EQUIVALENCIAS
Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-AT-51203-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 512

Grado 03

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Area funcional SECCION FINANCIERA

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Tramitar el proceso de liquidacién de pago de proveedores y contratistas, teniendo en cuenta los
principios de contabilidad publica, procedimientos y politicas que rigen en materia tributaria.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Validar el cumplimiento de los documentos soportes para los pagos propios de la Sede, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Clasificar los pagos para su respectivo tramite, de acuerdo con las directrices impartidas.

3. Efectuar la liquidacidon de las bases gravables necesaria para la retencion de ley. de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la normativa vigente en la materia.

4. Elaborar las érdenes de pago verificando que los documentos soportes coincidan con los
requeridos en la orden contractual en cumplimiento de la normativa existente para tal fin.

5. Efectuar seguimiento y control mensual a las cuentas por pagar y érdenes pagadas, conforme los
procedimientos establecidos.

6. Realizar oportunamente control mensual de los pagos de servicios publicos, telefonia celular y el
impuesto predial de la Sede, atendiendo las directrices del jefe inmediato.

7. Presentar informes periddicos de cuentas por pagar al cierre de la vigencia de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Presupuesto

Manejo del sistema de informacidn financiera vigente en la Universidad
Normativa tributaria y general de la Universidad

Contabilidad

Régimen Tributario

Ofimatica

ok wnNneE
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidn a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Organizacién del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 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 aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-AT-51203-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico

ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo

CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo

512

Grado

03

Grupo ocupacional

SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MANIZALES

Dependencia

FACULTAD DE ADMINISTRACION

FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES

Area funcional SECRETARIA ACADEMICA — ADMINISTRACION
SECRETARIA ACADEMICA - CIENCIAS

Cantidad de puestos de trabajo 2

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa a la gestién de la dependencia en las actividades referentes al
manejo de informacién recibida y generada, asi como en la organizacidon de la documentacién,
facilitando y agilizando el desarrollo y ejecucion de las labores propias de acuerdo a los criterios y
lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir la elaboracion de las comunicaciones y correspondencia interna y externa de rutina y la
qgue solicite el jefe inmediato de acuerdo con las necesidades de la dependencia segun los
parametros establecidos.

2. Recoger las solicitudes presentadas ante la dependencia y tramitarlas teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos para tal fin.

3. Asistir a la organizacion y custodia de los documentos y archivos del area en forma sistematizada
de acuerdo con las normas establecidas por la Universidad.

4. Actualizar la base de datos de los actos administrativos producidos por la dependencia, facilitando
la disponibilidad de informacidn de conformidad con los lineamientos existente para tal fin.

5. Colaborar en la recoleccion de informacidn sobre las actividades realizadas por la dependencia,
requerimientos de contratacidn y demas informacién que le sea solicitada con el fin de garantizar
el normal desarrollo de las actividades de la misma de acuerdo a los criterios definidos por la
universidad

6. Llevar el control del consumo de elementos asignados a la dependencia solicitando la provision
de los elementos faltantes, facilitando el cumplimiento de las funciones de la misma segun las
directrices de la Universidad.

Pagina 253 de 278



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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
1. Manejo del sistema de informacion financiera vigente en la Universidad.
2. Ofimatica.
3. Politicas y protocolos de atencidn al ciudadano.
4. Ortografia y redaccion de textos.
5. Gestion documental.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Organizacion del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo
5. Flexibilidad y adaptacion
6. Destreza operativa
VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller. Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada.
VIIl. EQUIVALENCIAS
Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-AT-51203-04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 512

Grado 03

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Area funcional SECCION DE GESTION DE BIENES

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa a la gestién de la dependencia en las actividades referentes al
manejo de informacién recibida y generada, asi como en la organizacién de la documentacion,
facilitando y agilizando el desarrollo y ejecucion de las labores propias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el proceso de ingreso y salida de bienes devolutivos, y la clasificacién y solicitud de
cddigos de acuerdo a los protocolos y lineamientos establecidos.

2. Asistir la elaboracién de las comunicaciones y correspondencia interna y externa de rutina y la
que solicite el jefe inmediato de acuerdo con las necesidades de la dependencia. y los
lineamientos establecidos.

3. Recoger las solicitudes presentadas ante la dependencia y tramitarlas teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos para tal fin.

4. Asistir a la organizacién y custodia de los documentos y archivos del drea en forma sistematizada
de acuerdo con las normas establecidas por la Universidad.

5. Actualizar la base de datos de los actos administrativos producidos por la dependencia, facilitando
la disponibilidad de informacidn, bajo los parametros establecidos.

6. Colaborar en la recoleccién de informacidn sobre las actividades realizadas por la dependencia,
requerimientos de contratacién y demds informacidn que le sea solicitada con el fin de garantizar
el normal desarrollo de las actividades de la misma y acorde a los lineamientos establecidos.

7. Llevar el control del consumo de elementos asignados a la dependencia solicitando la provisidn
de los elementos faltantes, facilitando el cumplimiento de las funciones de la misma.

8. Elaborar el inventario documental de la dependencia en coherencia con la normativa vy
procedimientos establecidos por la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Manejo del sistema de informacion financiera vigente en la Universidad.
2. Ofimatica.
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3. Politicas y protocolos de atencién al ciudadano.
4. Ortografiay redaccién de textos.
5. Gestion documental.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidn a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Organizacion del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 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 aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de la
Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.
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Ficha: MZ-CA-AT-53001-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico

ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo

CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion

OPERARIO CALIFICADO

Cédigo

530

Grado

01

Grupo ocupacional

LABORATORISTA

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MANIZALES

Dependencia

DIRECCION DE LABORATORIOS

INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA
AGROINDUSTRIA

Area funcional

DIRECCION DE LABORATORIOS

INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA
AGROINDUSTRIA

Cantidad de puestos de trabajo

3

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir las actividades de docencia, extensidon o investigacidén que se realicen en la Red de Laboratorios
de la Sede Manizales, de acuerdo con los protocolos y lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar orientacidn y acompafiamiento a los usuarios del laboratorio,
procedimientos y protocolos establecidos por la Universidad.

2. Preparar los materiales y equipos necesarios para los procesos de docencia en el laboratorio,
conforme a los procedimientos.

3. Efectuar la limpieza de los equipos, espacios y elementos del laboratorio, atendiendo las normas
de seguridad vigente y los procedimientos establecidos para la Sede Manizales.

4. Realizar el mantenimiento preventivo a los equipos y maquinaria del laboratorio, segin las
programaciones y procedimientos establecidos para tal fin.

5. Mantener actualizado el inventario y el control del préstamo de elementos y equipos a los
usuarios autorizados, siguiendo los parametros establecidos.

6. Brindar informacion a los usuarios sobre los tramites y procedimientos a cargo de la dependencia,

a través de los canales de comunicacion establecidos y de acuerdo con los requerimientos de

informacion presentado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Sistema de Gestion de Calidad.

Ofimatica.

Gestion Documental.

Normas de seguridad en el laboratorio.

Manejo y mantenimiento basico de equipos e instrumentos de laboratorio.

aplicando los
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacioén al usuario y al ciudadano 2. Organizacién del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo

5. Flexibilidad y adaptacién

6. Destreza operativa

VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller. Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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Ficha: MZ-CA-AT-53001-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién OPERARIO CALIFICADO

Cddigo 530

Grado 01

Grupo ocupacional OTROS ADMINISTRATIVOS

Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES

Area funcional OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo operativo para el correcto funcionamiento de las salas de informatica y los programas,
aulas multimedia y salas de videoconferencia que operan en la Sede y el adecuado manejo de los
equipos de computacion teniendo en cuenta los protocolos establecidos por la dependencia y la
normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la gestidn de solicitudes de la Mesa de Ayuda relacionadas con el funcionamiento de las
salas de informatica y los programas, aulas multimedia y salas de videoconferencia segun las
politicas y los lineamientos de servicio establecidos por la Universidad.

2. Llevar los registros y controles necesarios para el mantenimiento de los equipos de computo de
acuerdo con las normas y protocolos establecidos.

3. Apoyar el desarrollo de las actividades de las aulas de clase y salas de videoconferencia
relacionadas con soporte técnico e informatico de conformidad con las instrucciones impartidas
por el Jefe y los procedimientos establecidos por la Universidad.

4. Recopilar la informacién proveniente de los servicios de soporte, que permitan identificar
problemas y situaciones que requieran toma de decisiones efectivas de conformidad con los
lineamientos y procedimientos establecidos por la Universidad.

5. Verificar el adecuado uso de las salas de informatica en pro de un servicio eficiente para los
usuarios de las mismas, acorde con las politicas y los lineamientos de servicio establecidos por la
Universidad.

6. Realizar las publicaciones y comunicaciones que emitan las dependencias a través de los canales
institucionales establecidos en la normatividad de comunicacién.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
1. Avanzados en hardware y software.
2. Soporte técnico de equipos de computo.
3. Basicos en redes.
4. Funcionamiento de los sistemas de videoconferencia.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Organizacion del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo
5. Flexibilidad y adaptacion
6. Destreza operativa
VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller Doce (12) meses de experiencia relacionada
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Ficha: MZ-CA-AT-53001-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién OPERARIO CALIFICADO

Cddigo 530

Grado 01

Grupo ocupacional TECNOLOGIA

Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES

Area funcional OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES

Cantidad de puestos de trabajo 2

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo operativo al mantenimiento de las redes de voz, datos, cableado y UPS y controles de
acceso encaminados a garantizar el correcto funcionamiento de los servicios ofrecidos por la Oficina
de Tecnologias de la Informacién y comunicaciones de la Sede de acuerdo a los criterios y
lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo operativo en la instalacidn del cableado estructurado segun solicitudes de la Mesa
de Ayuda acorde con los procedimientos establecidos por la Universidad.

2. Actualizar la informacién o documentacion relacionada con la red de voz y datos de acuerdo con
las politicas y directrices establecidas.

3. Brindar soporte a la planta eléctrica, aire acondicionado, cdmaras IP y elementos activos de red
de conformidad con las instrucciones y procedimientos establecidos.

4. Dar soporte en la solucidn de los diferentes problemas a nivel fisico en las redes de voz, datos y
videos acorde con los requerimientos de los usuarios y la dependencia dando cumplimiento a los
procedimientos establecidos.

5. Instalar puntos de voz, datos y videos con sus accesorios dando cumplimiento a los
procedimientos y normas establecidos por la dependencia y la Universidad.

6. Brindar soporte a la administracion de los puntos de datos de la Sede de conformidad con los
lineamientos impartidos por la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Redes LAN Y WAN.

Mantenimiento de UPS.
Electrénica, electricidad y telefonia.
Basicos de electrdnico.
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5. Ofimatica.
6. Normas de Instalacidn de cableado estructurado.
7. Equipos de cémputo.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidn a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Organizacion del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo
5. Flexibilidad y adaptacién
6. Destreza operativa
VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller Doce (12) meses de experiencia relacionada
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Ficha: MZ-CA-AT-53001-04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL
Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Denominacion OPERARIO CALIFICADO
Cddigo 530
Grado 01
Grupo ocupacional MANTENIMIENTO
Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Sede MANIZALES
Dependencia ESCUELA DE ARQUITECTURA'Y URBANISMO
Area funcional ESCUELA DE ARQUITECTURA'Y URBANISMO
Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar el soporte operativo requerido por la Escuela para el desarrollo de las funciones y los
procedimientos de acuerdo con los lineamientos establecidos y procedimientos establecidos por la
Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el registro y control de la reserva de aula segun las variaciones que se genere sobre la
programacion inicial y de acuerdo con los procedimientos establecidos por la dependencia.

2. Organizar e instalar las locaciones, materiales y equipos que sean necesarios para el desarrollo
de las actividades académicas de la dependencia de acuerdo a los criterios establecidos por la
dependencia.

3. Solicitar el respectivo mantenimiento del mobiliario y espacios cuando sea necesario, de acuerdo
con las instrucciones y procedimientos establecidos.

4. Revisar el estado de las aulas y equipos una vez terminadas las actividades académicas siguiendo
los procedimientos establecidos.

5. Administrar los equipos formato medio de la Escuela de conformidad con los lineamientos
impartidos por el superior funcional.

6. Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos de los salones de acuerdo con los protocolos
establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Capacidad de priorizar el tiempo en el trabajo (manejo eficiente del tiempo).
Herramientas de ofimatica en nivel medio o avanzado.

Capacidad de trabajo en equipo.

Soporte técnico de equipos de computo.

PonNE

VI. COMPETENCIAS
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COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidn a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Organizacién del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo
5. Flexibilidad y adaptacion
6. Destreza operativa
VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller. Doce (12) meses de experiencia relacionada
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Ficha: MZ-CA-AT-53101-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion CONDUCTOR MECANICO

Cddigo 531

Grado 01

Grupo ocupacional TRANSPORTE

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia SECCION DE LOGISTICA

Area funcional SECCION DE LOGISTICA

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar el servicio de transporte y movilizacidon de personas y bienes de acuerdo con la normativa
vigente, apoyando el desarrollo y la ejecucién de los proyectos y procesos de la dependencia y la
Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar mantenimiento correctivo y preventivo a los vehiculos, de conformidad con los
protocolos y procedimientos establecidos.

2. Transportar usuarios y bienes de acuerdo a la programacién establecida por la dependencia.

3. Cuidar y mantener en buen estado las herramientas de trabajo que le sean entregadas por la
dependencia, de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Reportar las novedades relacionadas con la prestacién del servicio de transporte, siguiendo los
lineamientos institucionales.

5. Mantener el vehiculo a su cargo en éptimas condiciones de limpieza para garantizar la comodidad
de los usuarios segun los pardmetros establecidos.

6. Revisar permanentemente las condiciones mecdnicas del vehiculo asignado y asegurarse de que
éste cumpla con los parametros técnico-mecdanicos exigidos por la ley.

7. Cumplir con las normas de conduccidn establecidas por las autoridades de transito.

8. Participar en las actividades de mantenimiento general de los vehiculos de la sede, de acuerdo
con los requerimientos existentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Técnicas de seguridad y evasion de peligro.

Normas de transito.

Primeros Auxilios.

Rutas de Colombia y de zonas, vias y trayectos dentro de la ciudad.
Mecanica General.
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Trabajo en equipo

2. Orientacidn al usuario y al ciudadano 2. Organizacién del trabajo

3. Transparencia 3. Rigurosidad

4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo
5. Flexibilidad y adaptacion
6. Destreza operativa

VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller Doce (12) meses de experiencia relacionada vy

licencia de conduccién en la categoria B2 para
vehiculo de servicio particular o C2 para
vehiculos de servicio publico.
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Ficha: MZ-CA-AT-53201-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacidn CELADOR

Cddigo 532

Grado 01

Grupo ocupacional VIGILANTES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia SECCION DE LOGISTICA

SECCION DE MANTENIMIENTO

Area funcional SECCION DE LOGISTICA

SECCION DE MANTENIMIENTO

Cantidad de puestos de trabajo 9

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por la seguridad, tranquilidad y convivencia pacifica de las personas y garantizar el cuidado de
los bienes de la Universidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la misma.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

w N

1. Controlar el acceso y transito de personas dentro del area asignada y aplicar las medidas de
seguridad respectivas de acuerdo a los procedimientos y protocolos establecidos.

2. Entregar el puesto de trabajo con la debida revision, presentando las observaciones de acuerdo
a los procedimientos y protocolos establecidos por la dependencia.

3. Controlar e inspeccionar el ingreso y salida de equipos, vehiculos y elementos varios durante las
jornadas laborales y no laborales de la Universidad en cumplimiento con los procedimientos y
normatividad vigente.

4. Orientar alos usuarios en general sobre las dreas y las dependencias de la Universidad de acuerdo
a las politicas establecidas.

5. Mantener actualizado el libro de novedades del drea bajo su responsabilidad e informar al
superior jerarquico sobre irregularidades encontradas en cumplimiento de normativa vigente.

6. Tomar las medidas y precauciones necesarias para evitar riesgos de robos, incendios,
inundaciones y demas eventualidades relacionadas con la proteccion de bienes y personas de la
Universidad segun los pardmetros establecidos.

7. Visar autorizaciones de ingreso o salida de elementos o personas en las edificaciones del campus
universitario cuando se requiera, segun los procedimientos establecidos institucionalmente.

8. Asistir los esquemas de proteccion de los funcionarios de la Universidad en los casos solicitados
por el jefe inmediato de acuerdo a los criterios y directrices establecido por la Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Estructura y funcionamiento de la Universidad.

. Normativa y procedimientos relacionados con vigilancia y seguridad de bienes y personas.
. Manejo de armas.
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4. Procesos y procedimientos para el manejo de actos delictivos.
5. Protocolos de vigilancia.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Organizacion del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo

5. Flexibilidad y adaptacién

6. Destreza operativa

VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller. Doce (12) meses de experiencia relacionada
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Ficha: MZ-CA-AT-53301-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

Cddigo 533

Grado 01

Grupo ocupacional ASEO INTERNO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
SECCION DE LOGISTICA

Area funcional DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
SECCION DE LOGISTICA

Cantidad de puestos de trabajo 3

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en el servicio de cafeteria y mantener aseados y organizados los espacios
abiertos y dependencias asignadas, segln los procedimientos establecidos y la programacion
prevista por la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el aseo de oficinas, salones, pasillos, bafios, escaleras y demds espacios que le sean
asignados segun procedimientos establecidos y criterios de bioseguridad y seguridad industrial.

2. Preparar y servir bebidas para el servicio de cafeteria interno en las dependencias de la
Universidad Nacional en éptimas condiciones para su manipulacidn.

3. Solicitar al superior jerarquico el suministro de material de aseo, cuando sea necesario siguiendo
criterios de eficiencia.

4. Recibir los pedidos de elementos de aseo siguiendo los procedimientos establecidos.

5. Informar las novedades que se presenten en su area de trabajo de forma pertinente y oportuna
segln los parametros establecidos.

6. Brindar soporte a la realizacion de tareas de mantenimiento y disposicién de instalaciones fisicas,
equipos, muebles y enseres de acuerdo a los criterios definidos por la Universidad.

7. Desarrollar las labores que le sean asignadas en los diferentes eventos y reuniones que por
necesidades del servicio deban ser atendidos como parte de las actividades propias de la
Universidad segun los lineamientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

. Atencioén al usuario
. Bioseguridad y seguridad industrial
. Uso y manejo de productos y materiales de aseo y limpieza.
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. Manipulacién de alimentos
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacioén al usuario y al ciudadano 2. Organizacién del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo

5. Flexibilidad y adaptacién

6. Destreza operativa

VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller Doce (12) meses de experiencia relacionada
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Ficha: MZ-CA-AT-53402-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion ENFERMERO AUXILIAR

Cddigo 534

Grado 02

Grupo ocupacional AREA DE LA SALUD

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Area funcional SECCION DE SALUD

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las labores desarrolladas en el servicio de atencidn odontoldgica por medio de la asistencia
técnica o administrativa a los profesionales, a los programas de prevencién y promocion de la salud
de acuerdo con las guias y protocolos establecidos por el drea y la Universidad, garantizando una
atencién oportuna y eficiente a la comunidad Universitaria.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar guias, procedimientos y protocolos de higiene oral que aseguren la prestacion del servicio
en las areas de consulta.

2. Asistir en los procedimientos odontoldgicos segun los protocolos establecidos.

3. Prestar atencion en higiene oral a los pacientes de acuerdo con sus competencias y los protocolos
establecidos.

4. Apoyar las actividades asistenciales que se derivan de la consulta programada y no programada
de acuerdo a los lineamientos establecidos.

5. Realizar la limpieza y desinfeccion del consultorio, unidad odontolégica de acuerdo con las
normas de bioseguridad adoptadas por el drea de Salud.

6. Realizar inventarios y clasificacion de los implementos utilizados en odontologia e higiene oral,
para evitar pérdida de implementos de consumo y racionalizar el gasto, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

7. Elaborar el cronograma de mantenimiento preventivo de los equipos de odontologia y solicitar el
correctivo cuando sea necesario, segun los lineamientos establecidos por el area.

8. Participar en los comités seglin su competencia y en las reuniones programadas en el area,
cumpliendo con la normativa de los organismos de control en salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Protocolos de orientacion al usuario.
Politicas, planes y proyectos de Bienestar Universitario.
3. Normativa vigente relativa al area de Salud.

N
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4. Ofimatica.
5. Promocién y prevencidn en salud segin normativa vigente.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Trabajo en equipo
Organizacion del trabajo
Rigurosidad

Evaluacién del riesgo
Flexibilidad y adaptacién
Destreza operativa

PwnNpE
A

VII. REQUISITOS MiINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller, mas titulo de auxiliar de | Veinticuatro (24) meses de experiencia
enfermeria o titulo de auxiliar de higiene oral. relacionada.
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Ficha: MZ-CA-AT-53402-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion ENFERMERO AUXILIAR

Cddigo 534

Grado 02

Grupo ocupacional AREA DE LA SALUD

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia UNISALUD - MANIZALES

Area funcional UNISALUD - MANIZALES

Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo y asistencial en la atencién médica u odontoldgica que realizan los
profesionales de acuerdo con las guias y protocolos establecidos por el area y la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover los servicios de salud de la Sede, a través de la asignacién de citas telefénicas de
acuerdo con el procedimiento de demanda inducida.

2. Tramitar remisiones médicas para atencion de usuarios, segun los procedimientos
administrativos establecidos para tal fin.

3. Apoyar a los médicos u odontélogos en las consultas, procedimientos médicos quirlrgicos u
odontoldgicos, realizando procedimientos asistenciales de acuerdo con las necesidades
especificas y los protocolos establecidos.

4. Brindar apoyo administrativo para el funcionamiento del area, a través de la organizacién y la
verificacion de las consultas programadas y no programadas de los usuarios de Unisalud, de
acuerdo con el procedimiento establecido.

5. Organizar los implementos médicos, insumos e indumentaria necesaria en las consultas médicas
u odontoldgicas de acuerdo con las normas de bioseguridad dispuestas para la atencidn de los
pacientes y para el control de infecciones.

6. Programar la asignacion de citas de medicina general, familiar, psicoldgica, enfermeria y las
actividades de promocidn y prevencion para los usuarios de Unisalud, de acuerdo con la demanda
y disponibilidad de citas, y de acuerdo a los lineamientos establecidos.

7. Participar en el apoyo logistico y en el desarrollo de las diferentes actividades de promocién de la
salud y prevencién de las enfermedades segun las directrices establecidas.

8. Mantener en buen estado el material instrumental requerido, a través de la esterilizacidn de los
instrumentos, utilizando los reactivos y sustancias quimicas necesarias, de acuerdo con las
normas de bioseguridad establecidos para tal fin.
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9. Solicitar los insumos y el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, garantizando un
adecuado desarrollo de las actividades del area de acuerdo con los procedimientos establecidos
para tal fin.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Protocolos de orientacion al usuario.
2. Normativa vigente relativa al area de Salud.
3. Atencion al usuario.
4. Técnicasy operacion de los equipos.
5. Procesosy procedimientos relacionados con el sistema de gestion de calidad.
6. Auditoria en ofimatica y sistemas de informacién financiero.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidén a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano 2. Organizacién del trabajo
3. Transparencia 3. Rigurosidad
4. Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo
5. Flexibilidad y adaptacion
6. Destreza operativa

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller, mas titulo de auxiliar de | Veinticuatro (24) meses de experiencia
enfermeria o titulo de auxiliar de higiene oral. relacionada.
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FICHAS DE LOS CARGOS DE TRABAJADORES OFICIALES

Ficha: MZ-TO-63401-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico TRABAJADOR OFICIAL

Naturaleza del empleo TRABAJADOR OFICIAL

Denominacién JARDINERO

Cédigo 634

Grado 01

Grupo ocupacional MANTENIMIENTO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION DE ORDENAMIENTO Y DESARROLLO

FISICO
Area funcional SECCION DE MANTENIMIENTO
Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de mantenimiento de los prados y zonas verdes de la Sede, de acuerdo con las
instrucciones de la jefatura de la dependencia, las especificaciones técnicas y los plazos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores de mantenimiento relacionadas con corte, poda, fumigacién, desyerbe de los
prados y zonas verdes de la Sede, de acuerdo con las instrucciones recibidas y los plazos
establecidos.

2. Efectuar actividades de aislamiento de terrenos para siembra de jardines, arboles, flores y
superficies verdes, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

3. Ejecutar trabajos relacionados con el manejo de material vegetal y organico para la preparaciéon
de abonos, con base en los procedimientos e instrucciones.

4. Adelantar labores de mantenimiento, aseo y ajuste de maquinaria y herramientas para jardineria
y labores agricolas, procurando mantenerlas en condiciones adecuadas.

5. Custodiar las herramientas e insumos requeridos para la labor haciendo la devolucién de los
mismos a la dependencia, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Atencidn al usuario.

Bordeo de la capa vegetal anexa a los andenes, sardineles y zonas duras en general.

Manejo y uso de elementos de proteccién personal.

Conocimiento en Podas de jardines, arbustos, arboles y pastos.

Manejo de maquinaria y herramientas para la labor.

Preparacion de abono orgdnico utilizando residuos vegetales y aplicacién de abonos quimicos.
Deshierbas y arreglo general de jardines.

Especies vegetales.
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VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano Organizacion del trabajo
Transparencia Rigurosidad

1. Trabajo en equipo

2

3
Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo

5

6

PwNPE

Flexibilidad y adaptacién
Destreza operativa

VII. REQUISITOS MiINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de educacion basica | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
primaria
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Ficha: MZ-TO-65101-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico TRABAJADOR OFICIAL

Naturaleza del empleo TRABAJADOR OFICIAL

Denominacion OFICIAL DE PLOMERIA

Cddigo 651

Grado 01

Grupo ocupacional MANTENIMIENTO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIIRECCION DE ORDENAMIENTO Y DESARROLLO

FISICO
Area funcional SECCION DE MANTENIMIENTO
Cantidad de puestos de trabajo 1

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de instalacién, reparacion, ajuste y mantenimiento de tuberias, accesorios y otros
dispositivos y sistemas de desaglie y riego en las estructuras y obras de la Sede, de acuerdo con las
instrucciones de la jefatura de la dependencia, con las especificaciones técnicas y en los tiempos
indicados.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar la disposicion del sistema de tuberia, red de suministro de agua y sistemas de desagiie
y drenaje con base las instrucciones de la jefatura, mediante la revisién de planos, dibujos y
especificaciones de la Sede.

2. Ejecutar la instalacion, reparacion y el mantenimiento a las tuberias y accesorios de sistemas de
desaglie, aparatos sanitarios, abastecimiento de agua y drenajes, en el tiempo previsto y con base
en las instrucciones de la jefatura.

3. Perforar los pisos y paredes para la instalacion de la tuberia, de acuerdo con las instrucciones de
la jefatura.

4. Manipular la tuberia y demas insumos utilizando maquinas, herramientas manuales o eléctricas,
con base en las instrucciones recibidas.

5. Detectar goteras o filtraciones de agua, revisando las tuberias y utilizando las herramientas
indicadas, de acuerdo con la programacién establecida.

6. Custodiar las herramientas e insumos requeridos para la labor haciendo la devolucién de los
mismos a la dependencia, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Manejo de herramientas y materiales.

2. Plomeria.

3. Construccion.

4. Manejo y uso de elementos de proteccion personal.
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VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano Organizacion del trabajo
Transparencia Rigurosidad

1. Trabajo en equipo

2

3
Compromiso con la Universidad 4. Evaluacion del riesgo

5

6
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Flexibilidad y adaptacién
Destreza operativa

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de educacion basica | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
primaria.
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