UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MAN UAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  263/6

CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA 80

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDE LLIN

PERFIL MD-TN-40610-04

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel TECNICO

Denominacion del empleo TECNICO ADMINISTRATIVO

Cédigo 40610

Grado 10

Dependencia SECCION DE DIVULGACION CULTURAL

Cargo del jefe inmediato DIRECTOR OFICINA DELEGADA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Dedicacion ADMINISTRATIVO MEDIO TIEMPO

Clase de cargo CARRERA ADMINISTRATIVA

Grupo ocupacional OTRAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos culturales que se llevan a cabo en la Sede, enmarcados en las necesidades de la
Comunidad Universitaria y en los lineamientos emitidos por Divulgacion Cultural y Bienestar Universitario.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

*  Proponer proyectos relacionados con aspectos artisticos y culturales para el pablico interno y externo de la
Universidad.

- Difundir las actividades culturales en la comunidad universitaria, con el fin de dar a conocerlas y promulgar su
participacion.

e Coordinar los grupos artisticos y culturales en las actividades que se desarrollan en la Sede, con el fin de
brindar espacios de esparcimiento a la comunidad universitaria.

* Realizar el inventario de insumos y bienes que son utilizados en los eventos que se llevan a cabo en la Sede
y que se encuentren adscritos a la Seccion de Divulgacion Cultural.

« Elaborary presentar informes de los procesos que lidera, cuando sean requeridos por el jefe inmediato.

e Organizar, manejar y administrar los documentos correspondientes a su cargo, de acuerdo con la Tablas de
Retencidon Documental adoptadas por la dependencia y las normas de archivos.

e Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas y los lineamientos de servicio establecidos por
la Universidad.

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

« Desempefiar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones internas o las que
le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para ello y que sean acorde con el
nivel, tipo y grado del empleo desempefiado.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

« Los informes son elaborados y presentados al jefe inmediato cuando sean requeridos, de acuerdo a los
parametros establecidos por la Seccion.

« Las actividades culturales son realizadas de manera oportuna y eficiente, segin los lineamientos establecidos
por la dependencia y la Universidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Normatividad de la Universidad Nacional de Colombia
«  Estructura organica y funcional de la Universidad Nacional de Colombia
«  Ofimatica

VI. COMPETENCIAS

Organizacionales Individuales: Nivel - Area
«  Orientacion a resultados ¢ Organizacion del trabajo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracion
e Transparencia ¢ Busqueda de informacién
e Compromiso con la Universidad ¢ Rigurosidad

«  Experticia técnica

¢ Aplicacién de técnicas
¢ Responsabilidad

¢ Analisis de informacion
¢ Tolerancia a la presién

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica méas sesenta meses (60) meses de experiencia relacionada,
6 tres (3) afios de formacion universitaria mas cuarenta y ocho (48) meses de experiencia relacionada.




