UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

RECTORIA
RESOLUCION NUMERO 88 DE 2022
(03 DE FEBRERO)

“Por la cual se actualizan las fichas de los cargos de carrera administrativa adscritos a la planta de
personal administrativo de la Universidad Nacional de Colombia -Gerencia Nacional Financiera y
Administrativa”

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 No. 50 de 2006, delegé 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 No. 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 Resolucién 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 No. 915 de 2017, modificada por la
Resolucién de Rectoria No. 1136 de 2018, se expidi6 el Manual de Requisitos Minimos para los
empleos de la Planta de Cargos de Personal Administrativo de la Universidad Nacional de
Colombia.

QUE con ocasién a los Acuerdos del Consejo Superior Universitario No. 317 y 318 de 2019,
mediante los cuales se aprobé la transformacién organizacional de la Gerencia Nacional
Financiera y Administrativa, y posteriormente, con la Resolucién de Rectoria No. 618 de 2020 a
través de la cual se establecieron las funciones de las Areas de Gestién Estratégica y Operativa,
surgié la necesidad de actualizacion de los perfiles de los cargos adscritos a la planta de personal
administrativo de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa, debido a que estos se
encuentran actualmente con las funciones y los nombres de las antiguas divisiones y secciones.
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QUE los cambios organizacionales de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa implican
la evolucién e innovacién de sus procesos al ritmo de la transformacion digital; se hace
indispensable contar con cargos que sean flexibles y adaptativos a los nuevos requerimientos
de la Universidad y que propendan por la optimizacién de los recursos fisicos, financieros y
humanos, de tal forma que se apoye la transformacién organizacional y posteriormente digital
de toda la Universidad.

QUE la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa realizé las sesiones de socializacién con
cada uno de los servidores publicos adscritos a su planta de personal administrativo con el fin
de presentar los ajustes que se propusieron a los perfiles y asi mismo escuchar y aclarar las
observaciones presentadas.

QUE mediante oficio N.1.001.01-476-21 de fecha 25 de octubre de 2021 la Direccién Nacional
de Personal Académico y Administrativo emitié concepto técnico para actualizar los perfiles de
los cargos de carrera administrativa adscritos a la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa,
en los apartados relacionados con el propésito principal, las funciones esenciales, los
conocimientos bdsicos o esenciales y las disciplinas académicas que se exigen conforme a los
requisitos minimos de cada uno de los cargos.

QUE con el oficio CCA-002-22 del 27 de enero de 2022, el Comité de Carrera Administrativa de
la Sede Bogota informé que la propuesta presentada para actualizar las fichas de los cargos
adscritos en la dependencia citada previamente, fue analizada y aprobada por ese cuerpo
colegiado en sesion realizada en el mes de noviembre de 2021.

QUE se hace necesario actualizar y establecer las fichas de los siguientes cargos de carrera
administrativa, adscritos a la planta de personal administrativo de la Gerencia Nacional

Financiera y Administrativa:

No. Ficha de Cargo Nombre del Cargo Cédigo # Cargos Dependencia Observacion
1 | NN-CA-PR-30103-14 | Profesional Especializado | 30103 1 |AreadeCestion | Actualiza ficha
Estratégica
2 | NN-CA-PR-30103-15 | Profesional Especializado 30103 1 Area d,e cestion Actualiza ficha
Estratégica
3 | NN-CA-PR-30201-26 | Profesional Universitario | 30201 1 |AreadeCestion | Actualiza ficha
Estratégica
4 | NN-CA-PR-30201-25 | Profesional Universitario | 30201 1 Area de Gestion | Actualiza ficha
Estratégica
5 | NN-CA-PR-30201-22 | Profesional Universitario | 30201 1 |AreadeGestion | Actualiza ficha
Estratégica
6 | NN-CA-PR-30202-01 | Profesional Universitario | 30202 1 |AreadeGestion | Actualiza ficha
Operativa
7 | NN-CA-PR-30202-09 | Profesional Universitario 30202 1 Area de, Gestion | Actualiza ficha
Operativa
8 | NN-CA-PR-30201-21 | Profesional Universitario | 30201 1 |AreadeGestion | Actualiza ficha
Estratégica
9 | NN-CA-PR-30201-23 | Profesional Universitario | 30201 7 |AreadeCestion | Actualiza ficha
Operativa
10 | NN-CA-PR-30201-24 | Profesional Universitario | 30201 7 |AreadeCestion | Actualiza ficha
Operativa
11 | NN-CA-TN-40603-09 | Técnico Administrativo 40603 1 |AreadeCestion | Actualiza ficha
Operativa
12 | NN-CA-TN-40603-10 | Técnico Administrativo 40603 1 |AreadeCestion | Actualiza ficha
Operativa
13 | NN-CA-TN-40602-02 | Técnico Administrativo 40602 1 |AreadeCestion | Actualiza ficha
Operativa
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No. Ficha de Cargo Nombre del Cargo Codigo # Cargos Dependencia Observacién
14 | NN-CA-TN-40601-05 | Técnico Administrativo | 40601 o |AreadeGestion | Actualiza ficha
Operativa
15 | NN-CA-TN-40601-06 | Técnico Administrativo | 40601 p  |AreadeGestion | Actualiza ficha
Operativa
16 | NN-CA-TN-41601-01 | Tecnélogo 41601 1 Area dg Gestion | Actualiza ficha
Operativa
17 | NN-CA-AT-51202-03 | Auxiliar Administrativo 51202 7 |AreadeGestion | Actualiza ficha
Operativa
18 | NN-CA-AT-50403-02 | Secretaria Ejecutiva 50403 1 Despacho Nueva ficha, se
establece
19 | NN-CA-AT-50403-03 | Secretaria Ejecutiva 50403 3 |AreadeCGestion | Nuevaficha, se
Operativa establece
20 | NN-CA-AT-50401-03 | Secretaria Ejecutiva 504071 1 |AreadeCestion | Nueva ficha, se
Operativa establece
21 | NN-CA-AT-51201-04 | Auxiliar Administrativo 51201 3 |AreadeCestion | Nuevaficha, se
Operativa establece
22 | NN-CA-AT-51201-05 | Auxiliar Administrativo 51201 1 Area de Cestion | Nueva ficha, se
Operativa establece
TOTAL 28
En mérito de lo anterior,
RESUELVE

ARTICULO 1. ACTUALIZAR los perfiles de las fichas de los cargos de carrera administrativa
adscritos a la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa, de conformidad con los siguientes
detalles:

Ficha: NN-CA-PR-30103-14

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Codigo 301

Grado 03

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede NIVEL NACIONAL

GERENCIA  NACIONAL
ADMINISTRATIVA

Dependencia FINANCIERA Y

Area funcional AREA DE GESTION ESTRATEGICA

Cantidad de puestos de trabajo 1

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades del proceso Gestion Financiera relacionadas con los temas
presupuestales de acuerdo con las directrices de la Universidad Nacional de Colombia y la
normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las actividades relacionadas con la programacién y seguimiento
presupuestal de la Universidad, de acuerdo con las directrices emitidas.
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Administrar el catdlogo del plan de cuentas presupuestal teniendo en cuenta los
parametros de ingresos y gastos y los demds que se requieran, conforme a las directrices
y normativa vigente.

Actualizar la documentacién y registros para el cumplimiento de requisitos del sistema
de gestion de calidad asociados al proceso de Gestion Financiera relacionado con temas
presupuestales segtin los lineamientos establecidos por la Universidad.

Elaborar los reportes y respuestas relacionadas con informacién financiera especialmente
en temas presupuestales que le sean requeridos de conformidad con los criterios
establecidos y la normativa vigente.

Consolidar, validar y hacer seguimiento a la informacién presupuestal de la Universidad y
a los indicadores de informacién presupuestal de las sedes y unidades especiales, de
acuerdo con los procedimientos, normativa y parametros establecidos.

Proyectar los actos administrativos y directrices que se le sean solicitados, previo analisis
de los requerimientos y soportes allegados, de acuerdo con la normativa vigente.
Analizar la normativa legal actualizada que en materia presupuestal aplique a la
Universidad, proponiendo los ajustes a que haya lugar.

Brindar soporte a las actividades de divulgacion, capacitacion y seguimiento, en materia
presupuestal aplicable a la Universidad.,

Participar de los ntcleos especializados de trabajo definidos por la Gerencia Nacional
Financiera y Administrativa, de conformidad con las necesidades del servicio y pardametros
establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Finanzas y presupuesto publico.

Sistemas de gestién de calidad.

Manejo de sistemas de Informacién.

Manejo de herramientas y métodos cuantitativos.

Bwno

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la Universidad

1. Pensamiento analitico
2. Experticia profesional

3. Organizacién del trabajo
4. Argumentacién

5. Trabajo en equipo

6. Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los
ntcleos basicos del conocimiento en:
Administracién;  Economia;  Contaduria
Pablica; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Administrativa y afines.

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

No requiere.

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

deroguen.
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Ficha: NN-CA-PR-30103-15

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo 301

Grado 03

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede NIVEL NACIONAL

Dependencia GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

Area funcional AREA DE GESTION ESTRATEGICA

Cantidad de puestos de trabajo 1

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizary gestionar informacién contable y tributaria de la Universidad Nacional de Colombia
para emision de directrices y presentacion de esta a usuarios, de acuerdo con la normativa y
los procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

Elaborar y validar los estados financieros agregados de la Universidad y los indicadores
de informacién contable de las sedes y unidades especiales, de acuerdo con la normativa,
procedimientos y pardmetros establecidos.

Realizar la declaracién de Ingresos y Patrimonio y los reportes de informacién contable
requeridos por entes externos o internos, de conformidad con la normativa vigente y
criterios establecidos.

Realizar seguimiento a las actividades para la depuracién de informacién financiera de la
Universidad, segtn los lineamientos vigentes.

Proyectar directrices y respuestas a requerimientos y consultas de informacién financiera
presentados por usuarios, que le sean asignados, de acuerdo con la normativa aplicable y
disposiciones vigentes.

Administrar parametros del proceso en el Sistema Financiero tales como el catdlogo de
cuentas contable, conceptos de facturacién y demas que se requieran, conforme a las
directrices y normativa vigente.

Preparar la informacién y logistica requerida para el desarrollo de las reuniones, comités,
capacitaciones y demdas compromisos programados por el &rea, siguiendo los
procedimientos y normativa establecidos.

Participar en el andlisis y proyeccién de actos administrativos de actualizacién de la
normativa contable, de las Politicas Contables de la Universidad y del Documento de
Estimaciones Contables.

Analizar la normativa legal actualizada que en materia de contable y tributaria aplique a
la Universidad, proponiendo los ajustes a que haya lugar.

Brindar soporte a las actividades de divulgacién, capacitacion y seguimiento, en materia
contable aplicable a la Universidad.

Participar en la actualizacién de los temas relacionados con el cumplimiento de requisitos
del sistema de gestién de calidad asociados a los procesos propios de area, segtn los
lineamientos establecidos por la Universidad.

Participar de los nicleos especializados de trabajo definidos por la Gerencia Nacional
Financiera y Administrativa, de conformidad con las necesidades del servicio y pardmetros
establecidos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Finanzas y contabilidad publica.
2. Normativa tributaria.
3. Manejo de sistemas de Informacién.
4. Manejo de herramientas y métodos cuantitativos.
VI. COMPETENCIAS

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

5. Trabajo en equipo
6. Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el ndcleo | No requiere.
basico del conocimiento en: Contaduria
Pablica (Contaduria Pdblica).

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

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

Ficha: NN-CA-PR-30201-26

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo 302

Grado 01

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede NIVEL NACIONAL

Dependencia GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

Area funcional AREA DE GESTION ESTRATEGICA

Cantidad de puestos de trabajo 1

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y gestionar informacién financiera requerida en la elaboracién de informes a
usuarios, atendiendo las politicas y directrices en materia contable aplicables a la Universidad
Nacional de Colombia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la consolidacién, cierre y seguimiento de los informes contables agregados de
la empresa de Regalias, de acuerdo con la normativa, procedimientos y parametros
establecidos.
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2. Proyectar directrices y respuestas a requerimientos y consultas de informacién financiera
presentados por usuarios, que le sean asignados, de acuerdo con la normativa aplicable y
disposiciones vigentes.

3. Hacer seguimiento a la conciliacion de operaciones reciprocas con entidades publicas, de
conformidad con la normativa y los procedimientos aplicables.

4. Realizar el reporte de informacién contable y tributaria requerida por entes externos o
internos, en los criterios establecidos y la normativa vigente.

5. Realizar seguimiento a las actividades para la depuracién de informacién financiera de la
Universidad, segtn los lineamientos vigentes.

6. Administrar parametros del proceso en el Sistema Financiero tales como el Centros de
costos, comprobantes y cuentas contables por comprobantes y demas que se requieran,
conforme a las directrices y normativa vigente.

7. Preparar la informacién y logistica requerida para el desarrollo de las reuniones, comités,
capacitaciones y demdas compromisos programados por el area, siguiendo los
procedimientos y normativa establecidos

8. Participar en el andlisis y proyeccién de actos administrativos de actualizacién de la
normativa contable, de las Politicas Contables de la Universidad y del Documento de
Estimaciones Contables.

9. Analizar la normativa legal actualizada que en materia de contable y tributaria aplique a
la Universidad, proponiendo los ajustes a que haya lugar.

10.Brindar soporte a las actividades de divulgacién, capacitacion y seguimiento, en materia
contable y tributaria aplicable a la Universidad.

11.Participar en la actualizacién de los temas relacionados con el cumplimiento de requisitos
del sistema de gestion de calidad asociados a los procesos propios de area, segtn los
lineamientos establecidos por la Universidad.

12.Participar de los nicleos especializados de trabajo definidos por la Gerencia Nacional
Financiera y Administrativa, de conformidad con las necesidades del servicio y parametros
establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Contabilidad publica.
2. Normativa tributaria.
3. Manejo de sistemas de informacién.
4. Manejo de herramientas y métodos cuantitativos.
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 el ndcleo | No requiere.
basico del conocimiento en: Contaduria
Puablica (Contadurfa Publica).

[Pagina7/33]

Universidad
Nacional
de Colombia



RECTORIA | RESOLUCION No. 88 DE 2022

Ficha: NN-CA-PR-30201-25

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 302

Grado 01

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede NIVEL NACIONAL

Dependencia GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

Area funcional AREA DE GESTION ESTRATEGICA

Cantidad de puestos de trabajo 1

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y gestionar informacién financiera necesaria en la elaboracién de informes a usuarios,
atendiendo las politicas y directrices en materia tributaria y contable aplicables a la
Universidad Nacional de Colombia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar y validar los reportes de informacién tributaria y contable de la Universidad
requerida por usuarios, de acuerdo con la normativa vigente, los procedimientos y
parametros establecidos.

2. Proyectar directrices y respuestas a requerimientos y consultas de informacién tributaria
presentados por usuarios, que le sean asignados, de acuerdo con la normativa aplicable y
disposiciones vigentes.

3. Administrar los pardmetros del proceso en el Sistema Financiero tales como conceptos de
liquidacién y demds que se requieran, conforme a las directrices y normativa vigente.

4. Participar en el proceso de solicitud de devoluciéon de IVA de la Universidad, de
conformidad con la normativa y los procedimientos aplicables.

5. Actualizar la documentacién y registros para el cumplimiento de requisitos del sistema
de gestién de calidad asociados al proceso de Gestidn Financiera relacionados con temas
contables y tributarios, segtin los lineamientos establecidos por la Universidad.

6. Realizar seguimiento a las actividades para la depuracién de informacién financiera de la
Universidad, segtn los lineamientos vigentes.

7. Participar en el andlisis y proyeccion de actos administrativos de actualizacion de la
normativa en materia contable y tributaria aplicable a la Universidad.

8. Analizar la normativa legal actualizada que en materia tributaria aplique a la Universidad,
proponiendo los ajustes a que haya lugar.

9. Preparar la informacién y logistica requerida para el desarrollo de las reuniones, comités,
capacitaciones y demdas compromisos programados por el area, siguiendo los
procedimientos y normativa establecidos

10. Brindar soporte a las actividades de divulgacion, capacitacién y seguimiento, en materia
contable aplicable a la Universidad.

11. Participar de los nuicleos especializados de trabajo definidos por la Gerencia Nacional
Financiera y Administrativa, de conformidad con las necesidades del servicio y pardmetros
establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Contabilidad publica.
2. Sistema de gestion de calidad.
3. Normativa tributaria.
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4. Manejo de sistemas de informacion.
5. Manejo de herramientas y métodos cuantitativos.

VI. COMPETENCIAS

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

5. Trabajo en equipo
6. Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en el ndcleo | No requiere.
basico del conocimiento en: Contaduria
Puablica (Contaduria Pablica).

Ficha: NN-CA-PR-30201-22

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 302

Grado 01

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede NIVEL NACIONAL

Dependencia GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

Area funcional AREA DE GESTION ESTRATEGICA

Cantidad de puestos de trabajo 1

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y gestionar informacién financiera requerida en la elaboracién de informes a
usuarios, atendiendo las politicas y directrices en materia tesoral y de gestién de portafolio
de inversiones aplicables a la Universidad Nacional de Colombia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Gestionar y realizar el seguimiento a la autorizacién de apertura y cierre de las cuentas
bancarias y de los distintos productos que conforman el portafolio de inversién de la
Universidad, de acuerdo con la normativa vigente, politicas y directrices establecidas.
Participar en las actividades de negociacion global con las entidades financieras, teniendo
como base el seguimiento al comportamiento diario del mercado financiero.

Preparar y analizar la informacién del mercado financiero requerida para el proceso de
toma de decisiones respecto a la gestién del portafolio de inversiones de la Universidad.
Proyectar directrices y respuestas a requerimientos y consultas de informacién tributaria,
tesoral y parafiscal presentados por usuarios, que le sean asignados, de acuerdo con la
normativa aplicable y disposiciones vigentes

Revisar, verificar y validar la informacion de impuestos nacionales y distritales de la
Universidad para su respectiva declaraciéon y pago de conformidad con la normativa
vigente.

Consolidar y verificar los informes del proceso de gestion financiera especificamente en
lo relacionado con tesoreria, para presentacion a los entes de control internos y externos,
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de acuerdo con los lineamientos y periodicidad definida por estos, y realizando el
seguimiento correspondiente en los casos que aplique.

7. Participar en el analisis y proyeccion de actos administrativos de actualizacién de la
Normativa referida a politicas financieras en materia tributaria, tesoral y parafiscal de la
Universidad.

8. Analizar la normativa legal actualizada que en materia tributaria, tesoral y parafiscal
aplique a la Universidad, proponiendo los ajustes a que haya lugar.

9. Brindar soporte a las actividades de divulgacién, capacitacion y seguimiento, en materia
tributaria, tesoral y parafiscal aplicable a la Universidad.

10. Preparar la informacién y logistica requerida para el desarrollo de las reuniones, comités,
capacitaciones y demds compromisos programados por el darea, siguiendo los
procedimientos y normativa establecidos.

11. Participar en la actualizacién de los temas relacionados con el cumplimiento de requisitos
del sistema de gestion de calidad asociados a los procesos propios de drea, segtn los
lineamientos establecidos por la Universidad.

12. Participar de los nucleos especializados de trabajo definidos por la Gerencia Nacional
Financiera y Administrativa, de conformidad con las necesidades del servicio y parametros
establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Finanzas publicas.

2. Normativa tributaria, cambiaria, seguridad social y parafiscal.

3. Administracién del riesgo financiero.

4. Manejo de sistemas de Informacion.

5. Manejo de herramientas y métodos cuantitativos.

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. 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 | No requiere.

nacleos bdsicos del conocimiento en:
Administracién; Economia; o Contaduria
publica (Contaduria pablica).

Ficha: NN-CA-PR-30202-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 302

Grado 02

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES
Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
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Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede NIVEL NACIONAL

Dependencia GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

Area funcional AREA GESTION OPERATIVA

Cantidad de puestos de trabajo 1

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar servicios profesionales en la aplicacién, actualizacién, operacién, control y
seguimiento de los procesos y procedimientos del area, previo analisis de la informacién y de
acuerdo con la normativa y procedimientos vigentes e instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Gestionar actividades operativas de los procesos del drea, previa verificacién y analisis de
la informacién allegada, a través de los sistemas informaticos, aplicativos y demas
herramientas tecnoldgicas utilizadas para ello, de conformidad con las responsabilidades
y autorizaciones que se le asignen.

Elaborar, consolidar y hacer seguimiento de informes tributarios, de acuerdo con la
normativa, procedimientos vigentes y las instrucciones recibidas.

Gestionar los requerimientos tributarios de las transacciones tramitadas y ejecutadas por
el area, de conformidad con la normativa y procedimientos vigentes.

Revisar, analizar y proyectar los ajustes contables y tributarios requeridos para la
consolidacion y presentacion de la informacién tributaria del drea, de conformidad con la
normativa y procedimientos vigentes.

Administrar en la plataforma de pago virtual los portafolios de servicios que le sean
asignados, de conformidad con la normativa y procedimientos vigentes.

Participar en la administracion de los aplicativos y demds herramientas tecnolégicas
utilizadas en el drea, de conformidad con la normativa y procedimientos vigentes.
Participar en la actualizacién de los temas relacionados con el cumplimiento de requisitos
del sistema de gestién de calidad asociados a los procesos propios de area, segtn los
lineamientos establecidos por la Universidad.

Participar de los ntcleos especializados de trabajo definidos por la Gerencia Nacional
Financiera y Administrativa, de conformidad con las necesidades del servicio y pardmetros
establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

A wWN =

. Finanzas y contabilidad pdblica.

. Normatividad tributaria, cambiaria, seguridad social y parafiscal.
. Manejo de sistemas de Informacién.

. Manejo de herramientas y métodos cuantitativos.

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 el nicleo | Doce (12) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento: Contadurfa Piblica. | relacionada.
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VIIl. EQUIVALENCIAS

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

Ficha: NN-CA-PR-30202-09

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo 302

Grado 02

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede NIVEL NACIONAL

Dependencia GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

Area funcional AREA GESTION OPERATIVA

Cantidad de puestos de trabajo 1

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar servicios profesionales en la aplicacién, actualizacién, operacién, control y
seguimiento de los procesos y procedimientos del area, previo analisis de la informacién y de
acuerdo con la normatividad vigente e instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, analizar y depurar permanentemente la informacién contable de las empresas
asignadas, garantizando el cumplimiento de los estandares minimos de validacion
contable, de conformidad con la normatividad y procedimientos vigentes.

2. Gestionar los requerimientos internos y externos de informaciéon contable de las
empresas asignadas, de conformidad con la normatividad y procedimientos vigentes.

3. Analizary realizar el registro de los reconocimientos contables de las empresas asignadas,
en el respectivo sistema financiero de conformidad con la normativa y procedimientos
vigentes.

4. Realizar los procesos de conciliacién de la informacién contable y tributaria de las
empresas asignadas, de conformidad con la normativa y procedimientos vigentes.

5. Revisary analizar segtn periodicidad y el cronograma establecido, los informes allegados
de las empresas asignadas, solicitando los ajustes respectivos cuando se presenten
inconsistencias, de conformidad con la normativa y procedimientos vigentes.

6. Participar en la actualizacion de los temas relacionados con el cumplimiento de requisitos
del sistema de gestion de calidad asociados a los procesos propios de area, segtn los
lineamientos establecidos por la Universidad.

7. Participar de los ntcleos especializados de trabajo definidos por la Gerencia Nacional
Financiera y Administrativa, de conformidad con las necesidades del servicio y parametros
establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

. Finanzas y contabilidad publica.

. Normatividad tributaria.

. Manejo de sistemas de Informacién.

. Manejo de herramientas y métodos cuantitativos.

A wWN =
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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. 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 el nicleo | Doce (12) meses de experiencia profesional
bédsico del conocimiento en: Contaduria | relacionada.
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.

Ficha: NN-CA-PR-30201-21

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 302

Grado 01

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede NIVEL NACIONAL

Dependencia GERENCIA NACIONAL FINANCIERA'Y
ADMINISTRATIVA

Area funcional AREA DE GESTION ESTRATEGICA

Cantidad de puestos de trabajo 1

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y gestionar informacién del proceso de Gestion administrativa de bienes y servicios
necesaria en la elaboracién de informes, atendiendo las politicas y directrices en materia de
gestién de bienes aplicables a la Universidad Nacional de Colombia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar y gestionar la informacién, reportes y requerimientos de gestién de bienes
de la Universidad requerida por usuarios, de acuerdo con la normativa vigente, los
procedimientos y parametros establecidos.

2. Actualizar la documentacién y registros para el cumplimiento de requisitos del sistema
de gestion de calidad asociados al proceso de Gestién Administrativa de Bienes y
Servicios relacionado con temas de gestién de bienes, segin los lineamientos
establecidos por la Universidad.

3. Realizar las actividades propias para el control y seguimiento de las pélizas de seguros
asignadas, sus anexos y sus pagos, de acuerdo con la normativa vigente.
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4. Proyectar y hacer seguimiento a los planes de mejoramiento suscritos, de acuerdo con
la normativa, politicas, lineamientos y procedimientos vigentes.

5. Darsoporte a las actividades de mantenimiento y desarrollo del Sistema de Informacién
de Gestién Financiera en temas relacionados con gestion de bienes, de acuerdo con la
normativa, politicas, lineamientos y procedimientos vigentes.

6. Orientar a las dependencias y usuarios en temas de gestién de bienes de la Universidad
de acuerdo con la normativa, politicas, lineamientos y procedimientos vigentes.

7. Brindar soporte a las actividades de divulgacion, capacitaciéon y seguimiento, en materia
de gestion de bienes aplicable a la Universidad.

8. Participar en el andlisis y proyeccién de actos administrativos de actualizacién de la
normativa en materia de gestion de bienes aplicable a la Universidad.

9. Analizar la normativa legal actualizada que en materia de gestion de bienes aplique a la
Universidad, proponiendo los ajustes a que haya lugar.

10. Participar de los ndcleos especializados de trabajo definidos por la Gerencia Nacional
Financiera y Administrativa, de conformidad con las necesidades del servicio y
pardmetros establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
1. Normativa de Aseguramiento.
2. Contabilidad publica.
3. Gestion de activos fijos.
4. Gestidn de riesgos inherentes al aseguramiento.
5. Normativa en materia contractual de la Universidad.
6. Sistema de gestion de calidad.
7. Manejo de sistemas de informacién.
8. Manejo de herramientas y métodos cuantitativos.

V1. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacioén al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la Universidad

Pensamiento analitico
Experticia profesional
Organizacién del trabajo
Argumentacion

Trabajo en equipo

. Aprendizaje continuo

QU A WN

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en los | No requiere.

ndc

Administracion;

Eco

Industrial 'y afines; o  Ingenieria
administrativa y afines.

leos béasicos del conocimiento en:

nomia; Contaduria publica; Ingenieria

Ficha: NN-CA-PR-30201-23

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Denominacién PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo 302

Grado 01
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Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES
Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Sede NIVEL NACIONAL
Dependencia GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA
Area funcional AREA DE GESTION OPERATIVA
Cantidad de puestos de trabajo 1

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y gestionar informacion del proceso de Gestién administrativa de bienes y servicios
necesaria en la elaboracién de informes a usuarios, atendiendo las politicas y directrices en
materia de gestion de bienes aplicables a la Universidad Nacional de Colombia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar y gestionar la informacién, reportes y requerimientos de gestion de bienes,
relacionados con los activos fijos de la Universidad requerida por usuarios, de acuerdo con
la normativa vigente, los procedimientos y parametros establecidos.

2. Realizar las actividades propias para el control y seguimiento de las pélizas de seguros
asignadas, sus anexos y sus pagos, de acuerdo con la normativa vigente.

3. Ejecutar las actividades propias para el registro, gestion, reconocimiento, pago y control
de las solicitudes de siniestros de acuerdo con la normativa, politicas, lineamientos y
procedimientos vigentes.

4. Hacer seguimiento a los contratos de seguros de acuerdo con la normativa, politicas,
lineamientos y procedimientos vigentes.

5. Orientar a las dependencias y usuarios en temas de seguros para bienes e intereses
patrimoniales de la Universidad de acuerdo con la normativa, politicas, lineamientos y
procedimientos vigentes.

6. Brindar soporte a las actividades de divulgacién, capacitacién y seguimiento, en materia
de gestién de bienes aplicable a la Universidad.

7. Participar en el anélisis y proyeccion de actos administrativos de actualizacion de la
normativa en materia de gestién de bienes aplicable a la Universidad.

8. Analizar la normativa legal actualizada que en materia de gestién de bienes que aplique a
la Universidad, proponiendo los ajustes a que haya lugar.

9. Participar en la actualizacién de todos los temas relacionados con el cumplimiento de
requisitos del sistema de gestién de calidad asociados a los procesos propios de area,
segln los lineamientos establecidos por la Universidad.

10. Participar de los nicleos especializados de trabajo definidos por la Gerencia Nacional
Financiera y Administrativa, de conformidad con las necesidades del servicio y parametros
establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
1. Normativa de Aseguramiento.
2. Gestion de riesgos inherentes al aseguramiento.
3. Contratacion publica.
4. Normativa en materia contractual de la Universidad.
5. Sistema de gestién de calidad.
6. Manejo de sistemas de informacion.
7. Manejo de herramientas y métodos cuantitativos.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados 1. Pensamiento analitico

2. Orientacioén al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional

3. Transparencia 3. Organizacion del trabajo
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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 | No requiere.
ndcleos basicos del conocimiento en:
Administracién; Economia; o Contaduria
publica.

Ficha: NN-CA-PR-30201-24

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico PROFESIONAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 302

Grado 01

Grupo ocupacional ASESORES Y PROFESIONALES

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede NIVEL NACIONAL

Dependencia GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

Area funcional AREA DE GESTION OPERATIVA

Cantidad de puestos de trabajo 1

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y gestionar informacion del proceso de Gestién administrativa de bienes y servicios
necesaria en la elaboracién de informes a usuarios, atendiendo las politicas y directrices en
materia de gestién de bienes aplicables a la Universidad Nacional de Colombia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Consolidar y gestionar la informacién, reportes y requerimientos de gestién de bienes,
relacionados con los activos fijos de la Universidad requerida por usuarios, de acuerdo con
la normativa vigente, los procedimientos y parametros establecidos.

Administrar el catdlogo de bienes de la Universidad de acuerdo con la normativa, politicas,
lineamientos y procedimientos vigentes.

Orientar a las dependencias de la Universidad y usuarios del proceso de gestion
administrativa de bienes y servicios, especificamente en temas de gestion de bienes en la
aplicacién y ejecuciéon de la normativa, politicas, lineamientos, programas, proyectos y
procedimientos vigentes.

Hacer seguimiento a la ejecuciéon de los procedimientos, planes o proyectos asociados a
la gestién de bienes de la Universidad, de acuerdo con la normativa vigente.

Realizar las actividades propias para el control y seguimiento de las pélizas de seguros
asignadas, sus anexos y sus pagos, de acuerdo con la normativa vigente.

Brindar soporte a las actividades de divulgacién, capacitacién y seguimiento, en materia
de gestién de bienes aplicable a la Universidad.

Participar en el andlisis y proyeccién de actos administrativos de actualizacién de la
normativa en materia de gestién de bienes aplicable a la Universidad.

Analizar la normativa legal actualizada que en materia de gestion de bienes aplique a la
Universidad, proponiendo los ajustes a que haya lugar.
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9. Participar en la actualizacion de los temas relacionados con el cumplimiento de requisitos
del sistema de gestidn de calidad asociados a los procesos propios de area, segln los
lineamientos establecidos por la Universidad.

10. Participar de los ntcleos especializados de trabajo definidos por la Gerencia Nacional
Financiera y Administrativa, de conformidad con las necesidades del servicio y parametros
establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Normativa de Aseguramiento.

Contabilidad publica.

Gestién de activos fijos.

Gestion de riesgos inherentes al aseguramiento.
Normativa en materia contractual de la Universidad.
Sistema de gestion de calidad.

Manejo de sistemas de informacion.

Manejo de herramientas y métodos cuantitativos.

PNV A WN =

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la Universidad

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
nicleos bdasicos del conocimiento en:
Administracién;  Economia;  Contaduria
publica; Ingenieria Industrial y afines; e
Ingenierfa administrativa y afines.

No requiere.

Ficha: NN-CA-TN-40603-09

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién TECNICO ADMINISTRATIVO

Codigo 406

Grado 03

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede NIVEL NACIONAL

GERENCIA  NACIONAL
ADMINISTRATIVA

Dependencia FINANCIERA Y

Area funcional AREA DE GESTION OPERATIVA

Cantidad de puestos de trabajo 1

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir técnica y administrativamente los procesos y procedimientos del drea de acuerdo con
los lineamientos internos e instrucciones recibidas.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar y hacer seguimiento a las actividades propias de los procesos del area,
realizando las operaciones, registros y actualizaciones requeridos en los sistemas de
informacién, aplicativos y demas herramientas tecnoldgicas utilizadas, de conformidad
con la normativa y procedimientos vigentes e instrucciones recibidas.

Elaborar, consolidar y hacer seguimiento de informes financieros, administrativos y
demas documentos de las actividades propias del proceso, de conformidad con la
normativa y procedimientos vigentes e instrucciones recibidas.

3. Revisar los requisitos administrativos y financieros de los procesos y documentos que
se gestionan en el drea a solicitud de usuarios, de conformidad con la normativa y
procedimientos vigentes e instrucciones recibidas.

4. Desarrollar las operaciones y actividades de gestién financiera que se le asignen, de
conformidad con la normativa y procedimientos vigentes e instrucciones recibidas.

5. Participar en la actualizacién de los temas relacionados con el cumplimiento de
requisitos del sistema de gestion de calidad asociados a los procesos propios de area,
seglin los lineamientos establecidos por la Universidad,

6. Participar de los ntcleos especializados de trabajo definidos por la Gerencia Nacional
Financiera y Administrativa, de conformidad con las necesidades del servicio y
parametros establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
1. Normas y procesos de calidad.
2. Finanzas y presupuesto publico.
3. Contratacién
4. Herramientas de ofimatica y Excel intermedio.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

A wWN =

. Orientacién a resultados

. Orientacién al usuario y al ciudadano
. Transparencia

. Compromiso con la Universidad

1. Experticia técnica

2. Trabajo en equipo

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

6. Evaluacion del riesgo

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnoldgica o seis (6) semestres de formacién
universitaria, debidamente certificados en
los ntcleos basicos del conocimiento en:
Administracion; Contaduria Puablica;
Economia; Ingenieria Administrativa y afines
e Ingenieria Industrial y afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

deroguen.
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Ficha: NN-CA-TN-40603-10

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién TECNICO ADMINISTRATIVO

Cédigo 406

Grado 03

Grupo ocupacional TECNOLOGIA

Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede NIVEL NACIONAL

Dependencia GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y

ADMINISTRATIVA
Area funcional AREA DE GESTION OPERATIVA
Cantidad de puestos de trabajo 1

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir técnica y administrativamente los procesos y procedimientos del area de acuerdo con
los lineamientos internos e instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar y hacer seguimiento a las actividades propias de los procesos del area,
realizando las operaciones, registros y actualizaciones requeridos en los sistemas de
informacién, aplicativos y demas herramientas tecnoldgicas utilizadas, de conformidad
con la normativa y procedimientos vigentes e instrucciones recibidas.

2. Elaborar, consolidar y hacer seguimiento de informes financieros, administrativos y
demas documentos de las actividades propias del proceso, de conformidad con la
normativa y procedimientos vigentes e instrucciones recibidas.

3. Revisar los requisitos administrativos y financieros de los procesos y documentos que
se gestionan en el drea a solicitud de usuarios, de conformidad con la normativa y
procedimientos vigentes e instrucciones recibidas.

4. Desarrollar las operaciones y actividades de gestién financiera que se le asignen, de
conformidad con la normativa y procedimientos vigentes e instrucciones recibidas.

5. Participar en la actualizaciéon de los temas relacionados con el cumplimiento de
requisitos del sistema de gestion de calidad asociados a los procesos propios de area,
segln los lineamientos establecidos por la Universidad,

6. Participar de los ntcleos especializados de trabajo definidos por la Gerencia Nacional
Financiera y Administrativa, de conformidad con las necesidades del servicio y
pardmetros establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
1. Normas y procesos de calidad.
2. Finanzas y contabilidad publicas.
3. Normatividad tributaria, seguridad social y parafiscal.
4. Contratacion.
4. Herramientas de ofimitica y Excel intermedio.

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. Andlisis de informacién
5. Rigurosidad
6. Evaluacion del riesgo
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VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia
tecnolégica o seis (6) semestres de formacién | relacionada.

universitaria, debidamente certificados en
los nlcleos bésicos del conocimiento en:
Administracién; Contaduria Pablica;
Economia; Ingenieria Administrativa y afines
e Ingenieria Industrial y afines.

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

Ficha: NN-CA-TN-40602-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién TECNICO ADMINISTRATIVO

Cédigo 406

Grado 02

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede NIVEL NACIONAL

Dependencia GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

Area funcional AREA DE GESTION OPERATIVA

Cantidad de puestos de trabajo 1

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir técnica y administrativamente los procesos y procedimientos del area de acuerdo con
los lineamientos internos e instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y hacer seguimiento a las actividades propias de los procesos del area,
realizando las operaciones, registros y actualizaciones requeridos en los sistemas de
informacion, aplicativos y demas herramientas tecnoldgicas utilizadas, de conformidad
con la normativa y procedimientos vigentes e instrucciones recibidas.

2. Elaborary consolidar informes, constancias y demds documentos relacionados con los
procesos del drea, de acuerdo con las instrucciones recibidas y de conformidad con la
normativa y procedimientos vigentes

3. Realizar la gestion administrativa y financiera de las operaciones internacionales que se
requiera, de conformidad con la normativa y procedimientos vigentes e instrucciones
recibidas.

4. Participar en la actualizacién de los temas relacionados con el cumplimiento de
requisitos del sistema de gestion de calidad asociados a los procesos propios de area,
segtin los lineamientos establecidos por la Universidad.

5. Participar de los ndcleos especializados de trabajo definidos por la Gerencia Nacional
Financiera y Administrativa, de conformidad con las necesidades del servicio y
pardmetros establecidos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Normas y procesos de calidad.
2. Finanzas publicas.
3. Contratacién
4. Comercio Exterior
5. Herramientas de ofimatica y Excel intermedio.
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 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.
tecnolégica o cinco (5) semestres de
formacién universitaria, debidamente
certificados en los ndcleos basicos del
conocimiento en: Administracion; Contaduria
Publica; Economia; Ingenieria Administrativa
y afines e Ingenieria Industrial y afines.

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

Ficha: NN-CA-TN-40601-05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacion TECNICO ADMINISTRATIVO

Codigo 406

Grado 01

Grupo ocupacional OTROS ADMINISTRATIVOS

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede NIVEL NACIONAL

Dependencia GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

Area funcional AREA DE GESTION OPERATIVA

Cantidad de puestos de trabajo 2

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir técnica y administrativamente los procesos y procedimientos del area de acuerdo con
los lineamientos internos e instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades operativas en los sistemas de informacién, aplicativos y demas
herramientas tecnolégicas utilizadas en los procesos por el drea, de conformidad con las
responsabilidades y autorizaciones que se le asignen.

[ Pagina 21/33]

Universidad
Nacional
de Colombia



RECTORIA | RESOLUCION No. 88 DE 2022

2. Elaborar informes, constancias y demds documentos relacionados con los procesos del
area, de acuerdo con las instrucciones recibidas y de conformidad con la normativa y
procedimientos vigentes.

3. Mantener actualizado el registro de la informacién que le ha sido asignada de acuerdo con
las instrucciones recibidas y de conformidad con la normativa y procedimientos vigentes.

4. Realizar las mediciones de desempefio de los procesos que se ejecutan en el area,
gestionando y reportando sus indicadores, de acuerdo con las instrucciones recibidas y
conforme con la normativa y procedimientos vigentes.

5. Participar en la actualizaciéon de todos los temas relacionados con el cumplimiento de
requisitos del sistema de gestién de calidad asociados a los procesos propios de area,
segln los lineamientos establecidos por la Universidad.

6. Participar de los nicleos especializados de trabajo definidos por la Gerencia Nacional
Financiera y Administrativa, de conformidad con las necesidades del servicio y pardmetros
establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Normas y procesos de calidad.
2. Finanzas publicas
3. Contratacién
4. Herramientas de ofimitica y Excel intermedio.
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. Andlisis de informacién

5. Rigurosidad
6. Evaluacion del riesgo

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere.
tecnolégica o cuatro (4) semestres de
formacién universitaria, debidamente
certificados en los ndcleos basicos del
conocimiento en: Administracién; Contaduria
Publica; Economia; Ingenieria Administrativa
y afines e Ingenieria Industrial y afines.

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

Ficha: NN-CA-TN-40601-06

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Denominacion TECNICO ADMINISTRATIVO

Codigo 406

Grado 01

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO
Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
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Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede

NIVEL NACIONAL

Dependencia

GERENCIA NACIONAL
ADMINISTRATIVA

FINANCIERA Y

Area funcional

AREA DE GESTION OPERATIVA

Cantidad de puestos de trabajo 2

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir técnica y administrativamente los procesos y procedimientos del drea de acuerdo con
los lineamientos internos e instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades operativas en los sistemas de informacion, aplicativos y demas
herramientas tecnoldgicas utilizadas en los procesos por el drea, de conformidad con las
responsabilidades y autorizaciones que se le asignen.

2. Elaborar informes, constancias y demas documentos relacionados con los procesos del
area, de acuerdo con las instrucciones recibidas y de conformidad con la normativa y
procedimientos vigentes.

3. Mantener actualizado el registro de la informacién que le ha sido asignada de acuerdo con
las instrucciones recibidas y de conformidad con la normativa y procedimientos vigentes.

4. Realizar las mediciones de desempefo de los procesos que se ejecutan en el rea,
gestionando y reportando sus indicadores, de acuerdo con las instrucciones recibidas y de
conformidad con la normativa y procedimientos vigentes.

5. Participar en la actualizaciéon de los temas relacionados con el cumplimiento de requisitos
del sistema de gestion de calidad asociados a los procesos propios de area, segtn los
lineamientos establecidos por la Universidad.

6. Participar de los ndcleos especializados de trabajo definidos por la Gerencia Nacional
Financiera y Administrativa, de conformidad con las necesidades del servicio y pardmetros
establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Normas y procesos de calidad.

2. Finanzas publicas

3. Contratacién

4. Herramientas de ofimética y Excel intermedio.

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. Andlisis de informacién

5. Rigurosidad
6. Evaluacion del riesgo

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnolégica o cuatro (4) semestres de
formacién universitaria, debidamente
certificados en los nucleos bésicos del
conocimiento en: Administracién; Contaduria
Pablica; Economia; Ingenieria Administrativa
y afines; Ingenieria Industrial y afines; e
Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

No requiere.
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VIIl. EQUIVALENCIAS

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

Ficha: NN-CA-TN-41601-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico TECNICO

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién TECNOLOGO

Codigo 416

Grado 01

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede NIVEL NACIONAL

Dependencia GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y

ADMINISTRATIVA
Area funcional AREA DE GESTION OPERATIVA
Cantidad de puestos de trabajo 1

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte administrativo y técnico a los procesos y procedimientos del drea de acuerdo
con los lineamientos internos e instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades operativas en los sistemas de informacién, aplicativos y
demas herramientas tecnolégicas utilizadas en los procesos por el area, de conformidad
con las responsabilidades y autorizaciones que se le asignen.

2. Elaborar informes, constancias y demds documentos relacionados con los procesos del
area, de acuerdo con las instrucciones recibidas y de conformidad con la normativa y
procedimientos vigentes.

3. Mantener actualizado el registro de la informacién que le ha sido asignada de acuerdo
con las instrucciones recibidas y de conformidad con la normativa y procedimientos
vigentes.

4. Realizar las mediciones de desempefio de los procesos que se ejecutan en el area,
gestionando y reportando sus indicadores, de acuerdo con las instrucciones recibidas y
conforme con la normativa y procedimientos vigentes.

5. Participar en la actualizacién de los temas relacionados con el cumplimiento de
requisitos del sistema de gestién de calidad asociados a los procesos propios de érea,
seglin los lineamientos establecidos por la Universidad.

6. Participar de los nicleos especializados de trabajo definidos por la Gerencia Nacional
Financiera y Administrativa, de conformidad con las necesidades del servicio y
parametros establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Normas y procesos de calidad.

2. Finanzas y contabilidad publica.

3. Contratacion.

4. Tesoreria.

5. Herramientas de ofimatica y Excel intermedio.
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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. Organizacién del trabajo
4. Compromiso con la Universidad 4. Andlisis de informacién

5. Rigurosidad
6. Evaluacion del riesgo

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | No requiere.
tecnolégica o cuatro (4) semestres de
formacién universitaria, debidamente
certificados en los nucleos bésicos del
conocimiento en: Administracién; Contaduria
Publica; Economia; Ingenieria Administrativa
y afines e Ingenieria Industrial y afines.

VIIl. EQUIVALENCIAS

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

Ficha: NN-CA-AT-51202-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo 512

Grado 02

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede NIVEL NACIONAL

Dependencia GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y

ADMINISTRATIVA
Area funcional AREA DE GESTION OPERATIVA
Cantidad de puestos de trabajo 1

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir técnica y administrativamente los procesos y procedimientos del area de acuerdo con
los lineamientos internos e instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades operativas en los sistemas de informacién, aplicativos y
demds herramientas tecnoldgicas utilizadas en los procesos por el area, de conformidad
con las responsabilidades y autorizaciones que se le asignen.

2. Elaborar informes, constancias y demas documentos relacionados con los procesos del
area, de acuerdo con las instrucciones recibidas y de conformidad con la normativa y
procedimientos vigentes.

3. Apoyar en la revision de la interfase contable para el pago de némina, verificando los
descuentos, retenciones salariales, aportes parafiscales, Pila, entre otros, de
conformidad con las instrucciones recibidas y la normativa y procedimientos vigentes.
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recibidas.

parametros establecidos.

4. Realizar el seguimiento y control a los giros programados, de conformidad con las
disposiciones establecidas en las resoluciones que los autorizan y las instrucciones

5. Participar en la actualizacién de los temas relacionados con el cumplimiento de
requisitos del sistema de gestion de calidad asociados a los procesos propios de area,
seglin los lineamientos establecidos por la Universidad.

6. Participar de los ntcleos especializados de trabajo definidos por la Gerencia Nacional
Financiera y Administrativa, de conformidad con las necesidades del servicio y

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

. Normas y procesos de calidad.
. Finanzas y contabilidad publicas.

. Contratacion.

Ui A WN =

. Normativa tributaria, seguridad social y parafiscal.

. Herramientas de ofimdtica y Excel intermedio.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

. Orientacién a resultados

. Orientacién al usuario y al ciudadano
. Transparencia

. Compromiso con la Universidad

A wWN =

1. Trabajo en equipo

2. Organizacién del trabajo
3. Rigurosidad

4. Evaluacién del riesgo

5. Flexibilidad y adaptacién
6. Destreza operativa

VII. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

ARTICULO 2. ESTABLECER fichas a los cargos de carrera administrativa adscritos a la Gerencia
Nacional Financiera y Administrativa, de conformidad con los siguientes detalles:

Ficha: NN-CA-AT-50403-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico

ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo

CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién

SECRETARIA EJECUTIVA

Codigo 504

Grado 03

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
1. UBICACION DEL EMPLEO

Sede NIVEL NACIONAL

Dependencia

GERENCIA  NACIONAL FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

Area funcional

GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

Cantidad de puestos de trabajo

1
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I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones de oficina y de apoyo administrativo en la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos internos e instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

Recibir, gestionar, entregar y hacer seguimiento a las comunicaciones, solicitudes y
correspondencia del &rea, de acuerdo con las instrucciones impartidas y los
procedimientos establecidos por la Universidad.

Efectuar la revision de las solicitudes para el tramite de actos administrativos, de
acuerdo con la informacién suministrada.

Apoyar la programacién de los compromisos en la agenda de la dependencia, de
conformidad con las instrucciones recibidas.

Apoyar la organizacién y realizacién de reuniones y actividades que deba atender la
dependencia, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Proyectar, dar tramite y hacer seguimiento a los actos administrativos segin las
solicitudes recibidas en la dependencia, de conformidad con las instrucciones
impartidas.

Gestionar las actividades administrativas, logisticas y de seguimiento para la atencion
de requerimientos, tramites y la provisién de bienes y servicios que se requieran, en las
plataformas electrénicas correspondientes y de conformidad con las instrucciones
impartidas.

Hacer seguimiento y control al consumo de los elementos de oficina que se requieran,
tramitando la obtencién de nuevos insumos, de conformidad con las instrucciones
recibidas y los procedimientos establecidos por la Universidad.

Actualizar los registros y bases de datos requeridas de acuerdo con las necesidades de
la dependencia y siguiendo las instrucciones impartidas.

Realizar las actividades administrativas, logisticas y de seguimiento para la provisién de
bienes y servicios que se adquieran a través de caja menor, de conformidad con las
instrucciones impartidas.

Realizar la organizacién, archivo y custodia de los documentos generados por el area de
conformidad con lo establecido en las tablas de retencion documental, el medio de
almacenamiento y las instrucciones impartidas.

Participar en la actualizacién de los temas relacionados con el cumplimiento de
requisitos del sistema de gestion de calidad asociados a los procesos propios de érea,
segln los lineamientos establecidos por la Universidad.

Participar de los ntcleos especializados de trabajo definidos por la Gerencia Nacional
Financiera y Administrativa, de conformidad con las necesidades del servicio y
pardmetros establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Sistemas de informacién.

Tablas de retencién documental.
Herramientas Ofimatica - Excel intermedio.
Ortografia y Redaccion.

A WN =

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

1. Trabajo en equipo

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la Universidad

2. Organizacion del trabajo
3. Rigurosidad

4. Evaluacién del riesgo

5. Flexibilidad y adaptacién
6. Destreza operativa
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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 Resolucion de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.

Ficha: NN-CA-AT-50403-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién SECRETARIA EJECUTIVA

Cédigo 504

Grado 03

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede NIVEL NACIONAL

Dependencia GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y

ADMINISTRATIVA
Area funcional AREA DE GESTION OPERATIVA
Cantidad de puestos de trabajo 3

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones de oficina y de apoyo administrativo en el area, de acuerdo con los
procedimientos internos e instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, gestionar, entregar y hacer seguimiento las comunicaciones, solicitudes y
correspondencia del &rea, de acuerdo con las instrucciones impartidas y los
procedimientos establecidos por la Universidad.

2. Efectuar la revisién de las solicitudes para el tramite de actos administrativos, de
acuerdo con la informacién suministrada.

3. Apoyar la programacion de los compromisos en la agenda del drea, de conformidad con
las instrucciones recibidas.

4. Apoyar la organizaciony realizacién de reuniones y actividades que deba atender el area,
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Proyectar, dar tramite y hacer seguimiento a los actos administrativos segin las
solicitudes recibidas en el area, de conformidad con las instrucciones impartidas.

6. Gestionar las actividades administrativas, logisticas y de seguimiento para la atencién
de requerimientos, tramites y la provision de bienes y servicios que se requieran, en las
plataformas electrénicas correspondientes y de conformidad con las instrucciones
impartidas.

7. Hacer seguimiento y control al consumo de los elementos de oficina que se requieran,
tramitando la obtencién de nuevos insumos, de conformidad con las instrucciones
recibidas y los procedimientos establecidos por la Universidad.

8. Actualizar los registros y bases de datos requeridas de acuerdo con las necesidades del
area y siguiendo las instrucciones impartidas.

9. Realizar las actividades administrativas, logisticas y de seguimiento para la provisién de
bienes y servicios que se adquieran a través de caja menor, de conformidad con las
instrucciones impartidas.
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10. Realizar la organizacién, archivo y custodia de los documentos generados por el drea de
conformidad con lo establecido en las tablas de retencion documental, el medio de
almacenamiento y las instrucciones impartidas.

11. Participar en la actualizacién de los temas relacionados con el cumplimiento de
requisitos del sistema de gestion de calidad asociados a los procesos propios de area,
seglin los lineamientos establecidos por la Universidad.

12. Participar de los nicleos especializados de trabajo definidos por la Gerencia Nacional
Financiera y Administrativa, de conformidad con las necesidades del servicio y
parametros establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

5. Sistemas de informacion.
6. Tablas de retencién documental.
7. Herramientas Ofimdtica - Excel intermedio.
8. Ortografia y Redaccién.
VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Trabajo en equipo
2. Orientacién 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 adaptacién
6. Destreza operativa
VIl. 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 Resolucion de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.

Ficha: NN-CA-AT-50401-03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Denominacién SECRETARIA EJECUTIVA

Cédigo 504

Grado 01

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO

Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede NIVEL NACIONAL

Dependencia GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

Area funcional AREA DE GESTION OPERATIVA

Cantidad de puestos de trabajo 1

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones de oficina y de apoyo administrativo en el area, de acuerdo con los
procedimientos internos e instrucciones recibidas.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, gestionar, entregar y hacer seguimiento las comunicaciones, solicitudes y
correspondencia del darea, de acuerdo con las instrucciones impartidas y los
procedimientos establecidos por la Universidad.

2. Apoyar la programacién de los compromisos en la agenda del drea de conformidad con
las instrucciones recibidas.

3. Proyectar y dar trdmite a los actos administrativos segln las solicitudes recibidas en el
area, de conformidad con las instrucciones impartidas.

4. Realizar las actividades para la gestion de requerimientos, tramites y la provision de
bienes y servicios del area, en las plataformas electrénicas correspondientes y de
conformidad con las instrucciones impartidas.

5. Hacer seguimiento y control al consumo de los elementos de oficina que se requieran,
tramitando la obtencién de nuevos insumos, de conformidad con las instrucciones
recibidas y los procedimientos establecidos por la Universidad.

6. Realizar la organizacion, archivo y custodia de los documentos generados por el drea de
conformidad con lo establecido en las tablas de retencién documental, el medio de
almacenamiento y las instrucciones impartidas.

7. Participar en la actualizacién de los temas relacionados con el cumplimiento de requisitos
del sistema de gestion de calidad asociados a los procesos propios de area, segtn los
lineamientos establecidos por la Universidad.

8. Participar de los ndcleos especializados de trabajo definidos por la Gerencia Nacional
Financiera y Administrativa, de conformidad con las necesidades del servicio y pardmetros
establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
1. Sistemas de informacion.
2. Tablas de retenciéon documental.
3. Herramientas Ofimatica - Excel intermedio.
4. Ortografia y Redaccién.
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. Evaluacioén del riesgo

5. Flexibilidad y adaptacién
6. Destreza operativa
VIl. REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Ficha: NN-CA-AT-51201-04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico ASISTENCIAL

Naturaleza del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 512

Grado 01

Grupo ocupacional SOPORTE ADMINISTRATIVO
Dedicacién ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO
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Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede NIVEL NACIONAL

Dependencia GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

Area funcional AREA DE GESTION OPERATIVA

Cantidad de puestos de trabajo 3

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir las actividades operativas encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de los
procesos, de conformidad con las instrucciones impartidas y los procedimientos establecidos
por la Universidad Nacional de Colombia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar y radicar los documentos solicitados por los usuarios, realizando
seguimiento al tramite, de acuerdo con las instrucciones recibidas y de conformidad con
la normativa y procedimientos vigentes.

2. Notificar el estado de los tramites administrativos y financieros a las partes interesadas,
de acuerdo con las instrucciones recibidas y de conformidad con la normativa y
procedimientos vigentes.

3. Custodiar titulos valores y elementos de seguridad (protectégrafo, sellos himedos, entre
otros) para las transacciones financieras realizadas en medio fisico, de acuerdo con la
normativa y procedimientos de seguridad establecidos por la Universidad.

4. Elaborar informes propios de las actividades que le han sido asignadas.

5. Apoyar actividades operativas en los sistemas de informacién, aplicativos y demas
herramientas tecnoldgicas utilizadas en los procesos del drea, de conformidad con las
responsabilidades y autorizaciones que se le asignen.

6. Gestionar documentos y comunicaciones a nivel interno y externo cuando sea requerido.

7. Apoyar la organizacién y custodia de los documentos y archivos del drea de forma
sistematizada, segln las tablas de retencion documental y la normatividad vigente.

8. Participar en la actualizacién de los temas relacionados con el cumplimiento de requisitos
del sistema de gestién de calidad asociados a los procesos propios de area, segun los
lineamientos establecidos por la Universidad.

9. Participar de los ndcleos especializados de trabajo definidos por la Gerencia Nacional
Financiera y Administrativa, de conformidad con las necesidades del servicio y parametros
establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Sistemas de informacion.

2. Tablas de retencién documental.

3. Herramientas Ofimatica - Excel intermedio.

4. Ortografia y Redaccién.

VI. COMPETENCIAS
COMUNES NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion 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. Evaluacién del riesgo

5. Flexibilidad y adaptacién
6. Destreza operativa
VIl. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller. Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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Ficha: NN-CA-AT-51201-05

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 NIVEL NACIONAL

Dependencia GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

Area funcional AREA DE GESTION OPERATIVA

Cantidad de puestos de trabajo 1

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir las actividades operativas encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de los
procesos, de conformidad con las instrucciones impartidas y los procedimientos establecidos
por la Universidad Nacional de Colombia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Gestionar los documentos, comunicaciones, solicitudes y correspondencia a nivel
interno o externo del area, de acuerdo con las instrucciones impartidas y los
procedimientos establecidos por la Universidad.

Apoyar la atencién a usuarios, asi como la atencién telefénica o por cualquier otro
medio, propia del drea.

Atender los tramites y servicios propios del area a través de los sistemas de informacién,
aplicativos, pagina web y demas herramientas tecnolégicas utilizadas en los procesos
del area, de conformidad con las actividades asignadas.

Apoyar la organizacién y custodia de los documentos y archivos del drea de forma
sistematizada, segun las tablas de retencién documental y la normativa vigente.
Apoyar la gestiéon y organizaciéon de la documentacién relacionada con informes,
requerimientos o expedientes para presentar a entes de control interno o externo.
Apoyar la organizacién de reuniones, agenda y actividades que deba atender el drea, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Realizar seguimiento y control al consumo de los elementos de oficina que se requieran,
tramitando la obtencion de nuevos insumos, de conformidad con las instrucciones
recibidas y los procedimientos establecidos por la Universidad.

Mantener actualizados los documentos relacionados con la gestién del drea de acuerdo
con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Universidad.

Participar en la actualizacion de todos los temas relacionados con el cumplimiento de
requisitos del sistema de gestion de calidad asociados a los procesos propios de area,
segln los lineamientos establecidos por la Universidad.

Participar de los ndcleos especializados de trabajo definidos por la Gerencia Nacional
Financiera y Administrativa, de conformidad con las necesidades del servicio y
parametros establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Sistemas de informacion.

2. Tablas de retencion documental.

3. Herramientas Ofimatica - Excel intermedio.
4. Ortografia y Redaccién.
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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. Evaluacioén 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 3. ACTUALIZAR las fichas de los cargos Secretaria Ejecutiva 50403 CA c6digo NN-
CA-AT-50403-01, Secretaria Ejecutiva 50401 CA cddigo NN-CA-AT-50401-01 y Auxiliar
Administrativo 51201 CA cédigo NN-CA-AT-51201-01, eliminando de los apartados
“Dependencia” y “Area funcional” los nombres de “Gerencia Nacional Financiera y Administrativa”,
“Division Nacional de Gestién Presupuestal”, “Division Nacional de Gestién de Tesoreria”, “Division
Nacional de Servicios Administrativos” y “Divisién Nacional de Gestién Contable”.

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

ARTICULO 5. COMUNICAR el contenido de la presente Resolucién a la Gerencia Nacional
Financiera y Administrativa y a la Direccién Nacional de Personal Académico y Administrativo.

ARTICULO 6. VIGENCIA. La presente Resolucién 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 tres (3) dias del mes de febrero de 2022

Rethiordsisiart

Rectora
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