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FECHA DE ENTRADA EN VIGENCIA: 03/08/2022

RESOLUCION 750 DE 2022

(2 de agosto)

"Por la cual se actualiza las fichas de unos cargos de carrera administrativa adscritos a la planta de personal administrativo
de la Sede Manizales"

LA RECTORA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA

En uso de sus facultades legales y estatutarias, en especial el articulo 1 del Acuerdo del Consejo Superior Universitario No.
050 de 2006, y

CONSIDERANDO

QUE el Consejo Superior Universitario mediante el Acuerdo 50 de 2006, delegd en el Rector la facultad de expedir los actos
administrativos relacionados con el Manual de Funciones Generales de las dependencias, el Manual Especifico de Funciones para
los cargos contemplados en la planta de personal administrativo y el Manual de Requisitos Minimos para los empleos de la planta
de cargos de personal administrativo de la Universidad Nacional de Colombia.

QUE mediante la Resolucion de Rectoria 1178 del 2018, se expidi6 el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los cargos contemplados en la planta de personal administrativo de la Universidad Nacional de Colombia.

QUE el articulo 2° de la Resolucioén citada en el anterior considerando establece que los actos administrativos, mediante los cuales
se modifique la planta de personal administrativo, formaran parte del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales,
incluyendo los criterios definidos para el levantamiento de los perfiles de los cargos.

QUE de conformidad con la Resolucién de Rectoria 915 de 2017, modificada por la Resolucidon de Rectoria 1136 de 2018, se expidio
el Manual de Requisitos Minimos para los empleos de la Planta de Cargos de Personal Administrativo de la Universidad Nacional de
Colombia.

QUE con la expedicion del documento del Macroproceso Gestion del Talento Humano denominado "Actualizacion de las Fichas que
Describen los Perfiles de los Cargos de Carrera Administrativa Contemplados en la Planta de la Universidad, Establecidas en el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales" identificado con cédigo: U.PR.08.007.037 disponible en el Sistema SoftExpert, se
establecié un procedimiento para garantizar la actualizacién de los perfiles de los cargos de carrera administrativa contemplados en
la planta de la Universidad.

QUE mediante la Resolucién de la Vicerrectoria de Sede Manizales No. 1072 de 2021 se reubicé el cargo Profesional Universitario
30202 CAy su titular a la Direccién de Bienestar Universitario.
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QUE con el oficio MZ.1-102-22 de fecha 12 de julio del afo en curso, la Vicerrectoria de la Sede Manizales solicité modificar el perfil
de los cargos Profesional Universitario 30202 CA adscrito a la Direccion de Bienestar Universitario, Tecnélogo 41601 CA adscrito a
la Unidad Administrativa de Unisalud y Auxiliar Administrativo 51201 CA adscrito a la Seccién de Bienes. Lo anterior argumentando
que por reconversion laboral y considerando los seguimientos hechos por la Seccion de Seguridad y Salud en el trabajo al titular del
cargo Profesional Universitario 30202 CA se requiere ajustar las funciones de este. Para los cargos de Tecnologo 41601 CA y Auxiliar
Administrativo 51201 CA la actualizacion se da por necesidades del servicio de la Sede y responder a las nuevas dindmicas
institucionales.

QUE en el oficio referenciado, la Direccion de Personal de la Sede Manizales manifiesta haber socializado con los servidores
publicos titulares de los cargos referenciados los ajustes propuestos, con el fin de escuchar y aclarar las observaciones presentadas.

QUE a través del oficio MZ.1.009-430-2022 de fecha 11 de julio de 2022 la Secretaria Técnica informa que en sesion ordinaria del 7

de julio de 2022 el Comité de Carrera Administrativa de la Sede Manizales aprobé la propuesta de actualizacion de los perfiles
referidos.

QUE se hace necesario actualizar el perfil de los cargos Profesional Universitario 30202 CA, adscrito a la Direccion de Bienestar
Universitario, Tecnélogo 41601 CA adscrito a la Unidad Administrativa de Unisalud y Auxiliar Administrativo 51201 CA adscrito a la
Seccion de Bienes.

En mérito de lo anterior,

RESUELVE

ARTICULO 1. ACTUALIZAR el perfil del cargo Profesional Universitario 30202 CA, adscrito a la Direccion de Bienestar Universitario
de la Sede Manizales, bajo el cddigo MZ-CA-PR-30202-05, de conformidad con los siguientes detalles:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 302

Grado 02

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
II. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia DIRECCION BIENESTAR UNIVERSITARIO

Area funcional DIRECCION BIENESTAR UNIVERSITARIO

Cantidad de puestos de trabajo 1

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar administrativamente los procesos y procedimientos de la dependencia conforme a la normativa y directrices
establecidas por la Universidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la elaboracién del Plan de Accién de la dependencia, enmarcado en las directrices establecidas

2. Participar administrativamente en la ejecucién de los planes, programas y proyectos y actividades de la dependencia,
conforme a los lineamientos establecidos.

3. Participar en la elaboracién de informes, y documentos de gestion de la dependencia, atendiendo los parametros
establecidos.

4.  Participar en el proceso de ejecucion de las etapas precontractuales, contractuales y pos contractuales encaminadas a la
contratacion de proveedores y Adquisicion de bienes y servicios de la dependencia.

5. Apoyar en la elaboracidn, seguimiento e informes de los diferentes convenios y contratos interadministrativos.

6. Participar en el Registro, generacién y consolidacién de la informacién relacionada con los procesos de la direccién requerida
por entes internos y externos, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos y los lineamientos establecidos.

7. Acompaiiar el proceso de preparacién, organizacién logistica y administrativa de las actividades de la dependencia,
contribuyendo a la gestion de la dependencia.

8. Participar en las reuniones de trabajo y proponer alternativas enmarcado en la normativa vigente
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9. Apoyar en el registro de informacién propia de la dependencia en bases de datos y sistemas de informacién.

10. Participar en el proceso de recoleccion de informacion y seguimiento a las acciones correspondiente a planes de mejora que
corresponden a la gestién de la calidad.

11. Apoyar los procesos de gestién documental de la dependencia segtn 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. Normativa interna de la Universidad.

2. Sistema de gestion de calidad.

3. Ofimatica

4. Procesos administrativos y financieros de la Universidad.
5. Gestion de proyectos.

6. Estatuto general de la Universidad Nacional de Colombia

VI. COMPETENCIAS

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

5. Trabajo en equipo
6. Aprendizaje continuo
VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en los nicleos basicos del | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracién; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y afines y 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 demdas normas que la modifiquen, sustituyan o deroguen.

ARTICULO 2. ACTUALIZAR el perfil del cargo Tecnélogo 41601 CA, adscrito a la Unidad Administrativa de Unisalud de la Sede
Manizales, bajo el cédigo MZ-CA-TN-41601-01, de conformidad con los siguientes detalles:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion TECNOLOGO

Cédigo 416

Grado 01

Grupo ocupacional SOPORTES ADMINISTRATIVO

Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia UNIDAD ADMINISTRATIVA - UNISALUD

Area funcional UNIDAD ADMINISTRATIVA - UNISALUD

Cantidad de puestos de trabajo 1

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la implementacion, desarrollo y control de los sistemas de informacion de la Gerencia Nacional de
Unisalud segtn los lineamientos y procedimientos establecidos por la Universidad Nacional de Colombia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar soporte técnico a los sistemas de informacién que le sean asignados, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Efectuar el registro y actualizacién de la informacién relacionada con los procesos de la dependencia en los sistemas de
informacion y las bases de datos correspondientes, de conformidad con los procedimientos establecidos
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3. Brindar orientacion técnica a los servidores publicos sobre el manejo funcional y operativo de los sistemas de informacién, de

la dependencia de acuerdo con los procesos y procedimientos definidos.

4. Realizar las actividades correspondientes para la creacion de usuarios y la configuracién de permisos para el servidor piblico
que requiera el uso de los aplicativos, de acuerdo con la normativa vigente.

5. Registrar y habilitar a los proveedores en los sistemas de informacién de UNISALUD, asignando los servicios que presta cada
uno, de acuerdo con los convenios y pardmetros establecidos.

6. Brindar soporte técnico y mantenimiento preventivo y correctivo del hardware y software de la dependencia, siguiendo los
lineamientos establecidos por la Universidad Nacional.

7. Proponer la implementacion de planes de mejoramiento de acuerdo con lo requerido por el drea 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 Bases de Datos

2. Manejo de Lenguaje SOL
3. Manejo de sistemas informdticos internos de la Universidad.
4. Estructuray funcionamiento de la dependencia.

5. Normativa relacionada con el puesto de trabajo

VI. COMPETENCIAS

COMUNES
. Orientacion a resultados
. Orientacién al usuario y al ciudadano
. Transparencia
. Compromiso con la Universidad

NIVEL JERARQUICO

1. Experticia técnica

2. Trabajo en equipo

3. Organizacion del trabajo
4. Andlisis de informacién
5. Rigurosidad

6. Evaluacion del riesgo
VII. REQUISITOS MINIMOS

A WN =

FORMACION ACADEMICA
Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica o cuatro | No requiere
(4) semestres de formacion universitaria, debidamente
certificados en los nicleos bdsicos del conocimiento en:
Administraciéon (Administracion de Sistemas Informaticos);
Ingenieria de sistemas, telemdtica y afines, Ingenieria
electronica, telecomunicaciones y afines.

EXPERIENCIA

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.

ARTICULO 3. ACTUALIZAR el perfil del cargo Auxiliar Administrativo 51201 CA, adscrito a la Seccidon de Bienes de la Direccion
Financiera y Administrativa de la Sede Manizales, bajo el codigo MZ-CA-AT-51201-10, de conformidad con los siguientes detalles:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
ASISTENCIAN

Nivel jerarquico

Naturaleza del empleo

CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominaciéon

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 512

Grado 01

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
II. UBICACION DEL EMPLEO

Sede MANIZALES

Dependencia

DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Area funcional

SECCION DE BIENES

Cantidad de puestos de trabajo

2
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1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo a la ejecucion de las actividades administrativas y operativas relacionadas con el manejo, almacenamiento y
embalaje de bienes, de acuerdo con los lineamientos, procedimientos y reglamentacién vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar la radicacién y el envio de correspondencia interna y externa, fisica y electrénica de la dependencia de acuerdo con
los lineamientos establecidos para tal fin.

Apoyar el proceso de verificacion de las especificaciones de los bienes que ingresan al almacén con los documentos soporte
de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Universidad.

Realizar el proceso de recepcion, almacenamiento, embalaje de mercancias y bienes conforme a los procedimientos
establecidos y en cumplimiento de la normatividad vigente.

Realizar las acciones necesarias para el adecuado mantenimiento, custodia y aseo de los espacios asignados, asi como de los
elementos y equipos a su cargo, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

Realizar el proceso de diligenciamiento de fichas técnicas y el proceso de marcacion y/o verificacion de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Recibir y dar tramite las solicitudes presentadas ante la dependencia, realizando el seguimiento correspondiente, de acuerdo
con las instrucciones recibidas y de conformidad con la normativa y procedimientos vigentes.

Efectuar la organizacién y custodia de los documentos y archivos del drea en forma sistematizada de acuerdo con las normas
establecidas sobre la materia.

Apoyar la recoleccién y consolidacién de informacién relacionada con las actividades realizadas por la dependencia,
requerimientos de contratacion y demas informacion que le sea solicitada, de acuerdo con los pardmetros y lineamientos
establecidos.

Registrar en los sistemas de informacién correspondiente los movimientos de los bienes de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las normas aplicables.

10. Mantener actualizado y controlado el inventario de bienes en bodega e informar oportunamente a la jefatura de seccion los

elementos que estdn préximos a agotarse.

11. Apoyar el proceso contractual y pos contractual de conformidad con los procedimientos y lineamientos establecidos por la
Universidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
1. Estructuray funcionamiento de la Universidad.
2. Atencion al usuario.
3. Gestiéon documental.
4. Ofimdtica Word y Excel nivel intermedio
5. Manejo y Gestion de Bienes
6. Conocimiento de posturas para el embalaje y levantamiento de cajas y elementos de diferentes pesos y volimenes
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién 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

ARTICULO 4. PUBLICAR la presente Resolucién en el Sistema de Informacién Normativa, Jurisprudencial y de Conceptos Régimen

Legal, de la Universidad Nacional de Colombia.
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ARTICULO 5. COMUNICAR el contenido de la presente Resolucion a la Vicerrectoria de Sede Manizales, a la Direccion de Personal
de Sede Manizales y a la Direccion Nacional de Personal Académico y Administrativo.

ARTICULO 6. VIGENCIA. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacién en el Sistema de Informacién Normativa,
Jurisprudencial y de Conceptos Régimen Legal de la Universidad Nacional de Colombia, de conformidad con lo dispuesto en el
Acuerdo del Consejo Superior Universitario No. 070 de 2012.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los dos (02) dias del mes de agosto de 2022

DOLLY MONTOYA CASTANO

Rectora
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