Institucidn Universitaris e

Plbklica de Belio

RESOLUCION RECTORAL No. 072
24 de septiembre de 2025

“Por medio del cual se adopta el manual especifico de funciones, requisitos y
competencias laborales para los empleos de la planta inicial de personal de la
Institucion Universitaria Pablica de Belio — [UPBELLO”

EL RECTOR DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA PUBLICA DE BELLO ~
IUPBELLO

En uso de sus atribuciones legales en especial las conferidas por la Constitucion
Politica de Colombia de 1991, la Ley 909 de 2004 y sus Decretos 785 de 2005, 1083
de 2015, 815 de 2018, el Decreto 989 de 2020 y en uso de las facultades conferidas
por el Acuerdo Directivo 014 de 2025 y el Acuerdo 008 de 2025, y;

CONSIDERANDO:

1. Que el Acuerdo Municipal No. 016 de 12 de julio de 2022, expedido por el
Honorable Concejo Municipal de Bello, crea la Institucion Universitaria
Plblica de Bello — IUPBELLO, indica en su articulo 1°, “Créese un
Establecimiento Piblico de Educacién Superior, del orden municipal,
denominado la Institucién Universitaria Piblica de Bello y en forma abreviada
IUPBELLO, con personerfa juridica, con autonomia académica,
administrativa y financiera, y patrimonio independiente, el cual se regira por
las normas que regulan sistema educativo, sector educativo, y el servicio
puablico de educacion superior y por lo previsto en este acuerdo municipal”

2. Que mediante el acto de creacioén de la Institucion Universitaria Plblica de
Bello — IUPBELLO, se presentd la planta inicial de la entidad teniendo en
e cuenta el estudio de factibilidad correspondiente, aprobado por el Ministerio
de Educacién Nacional en la Resolucién 023828 del 11 de diciembre de 023,

3. Que en cumplimiento de lo dispuesto por el Decreto 785 de 2005, “Por el cual
se eslablece el sistema de nomenclatura y clasificacion de funciones y
requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se
regulan por la Ley 909 de 2004”, se hace necesario expedir la presente
resolucién, estableciendo el sistema de nomenclatura, clasificacién de
empleos, de funciones y de requisitos generales de los cargos creados en la
Instituciéon Universitaria Piblica de Bello.
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4. Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, consagra que las
competencias laborales, funciones y requisitos especificos para el gjercicio
de los empleos de las entidades reguladas por la referenciad norma, seran
filados por los respectivos organismos o entidades estatales.

5 Que mediante Decreto 815 del 08 de mayo de 2018, el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, fijo las competencias laborales
generales para los empleos publicos.

6. Que el Decreto 989 de 2020 emitido por el Departamento Administrativo de
la Funcion Puablica, define las competencias y requisitos para el empleo de
jefe de Oficina, Asesor, Coordinadar o Auditor de Control interno o quien haga
sus veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del orden Nacional y
territorial.

7. Que el Consejo Directivo de La Institucion Universitaria Publica De Bello-
JUPBELLO, mediante el acuerdo 020 de 2025, aprob¢ los perfiles de los
cargos creados mediante el acuerdo 003 de 2025.

8. Que dada las competencias otorgadas al Rector Encargado de la Institucion
Universitaria Ptblica de Bello en el Articulo 54, del Acuerdo 014 de 2025 y
teniendo en cuenta lo mencionado, se hace necesario expedir regulacién
respecto al manual especifico de funciones, requisitos y competencias
laborales para los empleos de la planta inicial de personal de la Institucion
Universitaria Publica de Bello.

Que, en mérito de lo anterior el Rector Encargado de la Institucion Universitaria
Plblica de Bello;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Manual Especifico de Funciones, y
Competencias Laborales, para los diferentes empleos que conforman la planta
global de personal de la Institucion Universitaria Publica de Bello - IUPBELLO.

ARTICULO SEGUNDO. Las competencias comportamentales y laborales
generales que deben tener los diferentes funcionarios que conforman la planta
global de personal de la Institucién Universitaria Pablica de Bello — IUPBELILO son
los siguientes:
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Competencia

Definiciéon de la
competencia

Conductas asociadas

Aprendizaje
continuo

Identificar, incorporar y

aplicar NUEVos
conocimientos sobre
regulaciones vigentes,

tecnologias disponibles,
método y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la
efectividad de sus
practicas laborales y su
visidn del contexto

. Mantiene  sus
competencias actualizadas en
funcién de los cambios que exige la
administracion  publica en la
prestaciéon de un 6ptimo servicio
. Gestiona sus propias fuentes
de informacion confiable y/o participa
de espacios informativos y de
capacitacion
. Comparte sus saberes vy
habilidades con sus compafieros de
trabajo, y aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que le
permiten nivelar sus conocimientos en
flujos informales de interaprendizaje.

Crientacién a
resultados

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales  con
eficacia, calidad y
oportunidad

*Asume la responsabilidad por sus
resultados

*Trabaja con base en objetivos
claramente establecidos y realistas
*Disefia y utiliza indicadores para
medir y comprobar los resultados
obtenidos

*Adopta medidas para minimizar
riesgos

*Plantea estrategias para alcanzar o
superar los resultados esperados

-Se fija metas y obtiene los resultados
institucionales esperados

«Cumple con oportunidad las
funciones de acuerdo con los
estandares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad

*Gestiona recursos para mejorar la
productividad vy toma medidas
necesarias para minimizar los riesgos
*Aporta elementos para la
consecucion de resultados
enmarcando sus productos y / o
servicios dentro de las normas que
rigen a la entidad

Evallia de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos
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Orientacion al

Dirigir las decisiones vy

‘Valora y atiende las necesidades y

usuario y al|acciones a la peticiones de los usuarios y de los
ciudadano satisfaccién de  las | ciudadanos de forma oportuna
necesidades e intereses | *Reconoce la interdependencia entre
de los usuarios (internos | su frabajo y el de ofros
y externos) y de los | -Establece mecanismos para conocer
ciudadanos, de | las necesidades e inquietudes de los
conformidad con las | usuarios y ciudadanos
responsabilidades sIncorpora las necesidades de
plblicas asignadas a la | estudiantes y ciudadanos en los
entidad proyectos institucionales, teniendo en
cuenta la vision de servicio a corto,
mediano y largo plazo
«Aplica los conceptos de no
estigmatizacién y no discriminacion y
genera espacios y lenguaje incluyente
*Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano
Compromiso | Alinear el propio | *Promueve el cumplimiento de las
con la | comportamiento a las | metas de la organizacion y respeta
organizacién | necesidades, sus normas
prioridades y metas | “Antepone las necesidades de la
organizacionales organizacion a sus propias
necesidades

*Apoya a la
situaciones dificiles
*Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

«Toma la iniciativa de colaborar con
sus compafieros y con otras areas
cuando se

srequiere, sin descuidar sus tareas

organizacién en

Adaptacién al

Enfrentar con flexibilidad

*Acepta y se adapta faciimente a las

cambio las situaciones nuevas | nuevas situaciones
asumiendo un manejo | *Responde al cambio con flexibilidad
positivo y constructivo de | *Apoya a la entidad en nuevas
los cambios decisiones y coopera activamente en
la implementacion de  nuevos
objetivos, formas de trabajo vy
procedimientos
Promueve al grupo para que se
adapten a las nuevas condiciones
Trabajo  en ! Trabajar con otros de  «Cumple los compromisos que
equipo forma integrada  y | adquiere con el equipo
armonica para la ‘Respeta la diversidad de criterios y
opiniones de los miembros del equipo
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institucion Universitaria
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consecucion de metas
institucionales comunes

*Asume responsabilidad
como
miembro de un equipo de trabajo y se
enfoca en contribuir con el
compromiso y la motivacién de sus
miembros
*Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta su repercusiéon en
la consecucién de los objetivos
grupales
*Establece una comunicacién directa
con los miembros del equipo que
permite compartir informacién e ideas
en condiciones de respeto vy
cordialidad
*Integra a los nuevos miembros y
facilita su proceso de reconocimiento
y apropiacidon de las actividades a
cargo del Equipo

su

ARTICULO TERCERO: Competencias comportamentales por nivel jerarquico. Las
competencias comportamentales que, como minimo deben tener los servidores de
la Institucion Universitaria Plblica de Bello se establecen las siguientes. Es de
mencionar, que, aqui se establecen las minimas requeridas normativamente y se

adicionan [as mismas con fundamento en los requerimientos de la Institucion.

1. Nivel Directivo

Visién
estratégica

Anticipar oportunidades
y riesgos en el mediano
y largo plazo para el
area a cargo, la
organizacion y  su
entorno, de modo tal que
la estrategia directiva
identifique la alternativa
mas adecuada frente a
cada situacion presente
0 eventual,
comunicando al equipo
la logica de las
decisiones directivas
que  contribuyan al
beneficio de la entidad y
del pais

-Articula objetivos, recursos y metas
de forma tal que los resultados
generen valor

*Adopta alternativas si el contexto
presenta obstrucciones a la ejecucion
de la planeacién anual, involucrando
al equipo, aliados y superiores para el
logro de los objetivos

*Vincula a los actores con incidencia
potencial en los resultados del area a
su cargo, para articular acciones o
anficipar negociaciones necesarias
*Monitorea periddicamente los
resultados alcanzados e introduce
cambios en la planeacion para
alcanzarlos
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Institucion Universitaria
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Presenia nuevas estrategias ante
aliados y superiores para contribuir al
logro de los objetivos institucionales
-Comunica de manera asertiva, clara
y contundente el objetivo o la meta,
-fogrando la motivacién y compromiso
de los equipos de trabajo.

Liderazgo
efectivo

Gerenciar equipos,
optimizando la
aplicacion del talento
disponible y creando un
entorno positivo y de
compromiso para el
logro de los resultados

‘Traduce la vision y logra que cada
miembro del equipo se comprometa y
aporte, en un entorno participativo y
de toma de decisiones.

Forma equipos y les delega
responsabilidades y tareas en funcion
de las competencias, el potencial y los
intereses de los miembros del equipo.
*Crea compromiso y moviliza a los
miembros de su equipo a gestionar,
aceptar retos, desafios y directrices,
superando intereses personales para
alcanzar las metas.

Brinda apoyo y motiva a su equipo en
momentos de adversidad, a la vez que
comparte las mejores practicas y
desempefios y celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente en la
calidad de vida laboral.

*Propicia, favorece y acompafa las
condiciones para generar y mantener
un clima laboral positivo en un entorno
de inclusion.

*Fomenta la comunicacidon clara vy
concreta en un entorno de respeto.

Planeacion

Determinar eficazmente
las metas y prioridades
institucionales,
identificando las
acciones, fos
responsables, los lazos
y los recursos
requeridos para
alcanzarlas.

Prevé situaciones y escenarios
futuros

*Establece los planes de accion
necesarios para el desarrollo de los
objetivos estratégicos, teniendo en
cuenta actividades, responsables,
plazos y recursos requeridos;
promoviendo altos estandares de
desempefio.

*Hace seguimiento a la planeacion
institucional, con base en los
indicadores y metas planeadas,
verificando que se realicen los ajustes
y retroalimentando el proceso.
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Pubtlica de Bello

*Orienta la planeacién institucional
con una vision estratégica, que tiene

en cuenta las necesidades vy
expectativas de los usuarios vy
ciudadanos.

*Optimiza el uso de los recursos.
Concretas oportunidades gue
generan valor a corto, mediano y largo
plazo.

Toma de

decisiones

Elegir entre dos 0 mas
alternativas para
solucionar un problema
o atender una situacion,
comprometiéndose con
acciones concretas vy
consecuentes con la
decision

klige con oportunidad, entre las
alternativas disponibles, los proyectos
a realizar, estableciendo
responsabilidades precisas con base
en las prioridades de la entidad.
*Toma en cuenta la opinidn técnica de
los miembros de su equipo al analizar
las alternativas existentes para tomar
una decisién y desarrollarla.

*Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre teniendo
en consideracién la consecucién de
logros y objetivos de la entidad.
*Efectia los cambios que considera
necesarios para solucionar los
problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace
responsable de la decision tomada.
-Detecta amenazas y oportunidades
frente a posibles decisiones y elige de
forma pertinente. Asume los riesgos
de las decisiones tomadas.

Gestién  del
desarrollo de
las personas

Forjar un clima laboral
en el que los intereses
de los equipos y de las

personas se
armonicen  con los
objetivos y resultados
de la organizacion,
generando

oportunidades de
aprendizaje y

desarrollo, ademas de
incentivos  para
reforzar el
rendimiento

alto

ldentifica las competencias de los
miembros del equipo, las evalla y las

impulsa  activamente para su
desarrollo y aplicacion a las tareas
asignadas.

-Promueve la formacién de equipos
con interdependencias positivas y
genera espacios de aprendizaje
colaborativo, poniendo en comun

experiencias, hallazgos y problemas.
<Organiza los entornos de trabajo para
fomentar la polivalencia profesional de
los miembros del equipo, facilitando la
rotacion de puestos y de tareas.
*Asume una funcién orientadora para

CONTACTO

@ Teléfono: 304 478 8622
@ Email: rectoria@iubello.edu.co

Direccién: Diagonal 55 #37 - 41 Hermosa Provincia
Centro Comercial Estacion Niqufa - Piso &




instituciadn Yniversitaria
PObhica de Belloe

promover y afianzar las mejores
praclicas y desempefio. Empodera a
los miembros del equipo dandoles
autonomia y poder de decision,
preservando la equidad interna y
generando compromiso en su equipo
de trabajo Se capacita
permanentemente y actualiza sus
competencias y estrategias directivas.

de conflictos

identificar  situaciones
que generen conflicto,
prevenirias
o] afrontarlas
ofreciendo alternativas
de solucién
Y evitando las
consecuencias
negativas

Pensamiento | Comprendery afrontarla | *Integra varias areas de conocimiento
Sistémico realidad y sus | para interpretar las inferacciones del
Conexiones para | entorno.
abordar el | *Comprende y gestiona las
funcionamiento integral | interrelaciones entre las causas y los
y articulado de la | efectos dentro de los diferentes
organizacién e incidir en | procesos en ios que participa.
los resultados | *ldentifica la dinamica de los sistemas
esperados. en los que se ve inmerso y sus
conexiones para afrontar los retos del
entorno.
-Participa activamente en el equipo
considerando su complejidad e
interdependencia para impactar en los
resultados esperados.
sInfluye positivamente al equipo desde
una perspectiva sistémica, generando
una dinamica propia que integre
diversos enfogques para interpretar el
enforne.
Resolucion Capacidad para *Establece estrategias que permitan

prevenirlos conflictos o detectarlos a

tiempo.

*Evallia las causas del conflicto de
manera objetiva para tomar
decisiones.

*Aporta opiniones, ideas 0
sugerencias para solucionar los
conflictos en el equipo.

«Asume como propia la solucion

acordada por el equipo.
«Aplica soluciones de conflictos
anteriores para situaciones similares.
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2. Nivel Asesor

regueridos y aplicarlos a
Situacicnes concretas
de trabajo, con altos

esténdares de calidad.

‘Competencia | Definiciondela | . Conductas asociadas
oo e ocompetencia o o i s T
Confiabilidad Contar tCONt, los Mantiene actualizados sus
técnica conocimientos  lecnicos conocimientos para apoyar la

gestion de la entidad.
Conoce, maneja y sabe
aplicar los

conocimientos para el logro
de resultados

Emite conceptos técnicos u

orientaciones claros, precisos,

pertinentes y ajustados a los

lineamientos normativos y

organizacionzales

(Genera conocimientos teécnicos

de interes

para la entidad, los cuales son

aprehendidos y utilizados en el

actuar

de la organizacion.

Creatividad e

Generar y

desarrollar nuevas
ideas,

conceptos,

Apoya la generacion de nuevas
ideas y conceptos para el
mejoramiento de la entidad.

Prevé situaciones y alternativas
de solucion que orienten la toma
de decisiones de la alta

innovacion métodos y
soluciones orientados a direccion.
mantener Reconoce y hace viables las
la oporiunidades y las comparte

competitividad de Iz con sus jefes para contribuir &l

entidad y el uso eficiente logro de objetivos y metas

de recursos. institucionales.
Adelanta estudios 0
investigaciones Yy los
documenta, para contribuir a la
dinamica de la entidad y su
compeiitividad.
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. «  Prevé situaciones y alternativas
Anticiparse a los de solucién gue orientan la toma

iniciativa problemas proponiendo de decisiones de la alta
alternativas de solucion. direccion

- Enfrenta los problemas vy
propone  acciones concretas
para solucionarlos.

« Reconoce y hace viables las
oportunidades.

+ Establece y mantiene relaciones

Capacidad para cordiales y reciprocas con redes
Consiruccion def relacionarse en diferentes 0 grupos de personas internas y
relaciones entornos con el fin de externas de la organizacion que
cumplir los objetivos faciliten la consecucion de los
institucionales. objetivos institucionales.
- Utiliza contactos para conseguir
objetivos

» Comparte informacion para
esiablecer iazos.

« Interactiz con ofros de un
modo
efectivo y adecuado.

+  Se informa permanentemente

Conocer e interpretar la sobre politicas

. organizacion, su gubernamentales, problemas vy
Conocimiento | fyncionamiento vy sus|  demandas del entorno,
dei entorno relaciones con el entorno. |+ Comprende el entorno

organizacional que enmarca las
situaciones objeto de asesoria 'y
lo toma como referente
Identifica las fuerzas politicas
que afectan la organizacion y
las

posibles alianzas y las tiene en
cuenia al emitir sus conceptos
técnicos.

«  Crienta el desarrollo de
estrategias que concilien las
fuerzas politicas y las
alianzas en pro de |2
Organizacion.
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3. Nivel Profesional

Competencia | " ompetencia

. Definicibndela

__ Conductas asociadas

Aporte
técnico-
profesional

Poner a disposicion de |a

Administracion Sus
saberes profesionales
especificos y sus
experiencias previas,
gestionando la

actualizacion de  sus

saberes expertos.

Aporta soluciones alternativas

en lo que refiere a sus saberes
especiiicos

Informa su experiencia
especifica en el proceso detoma
de decisiones gque involucran
aspectos de su especialidad
Anticipa problemas previsibles
que advierte en su caracter de
especialista

Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista
diversos y altemativos al propio,
para analizar y ponderar

soluciones
Posibles

Comunicacion

Establecer comunicacion
efectivay

positiva con
superiores jerarquicos,

Utiliza canales de comunicacion,
en su diversa expresion, con

Claridad, precisién y tono
agradable para el recepior
Redacta  textos,  informes,

efectiva pares y ciudadanos, mensajes, cuadros o graficas
tanto en la expresion con claridad en la expresién
escrita, como verbal y para hacer efectiva y sencilla Ia
gestual. comprension
Mantiene escucha y lectura
atenta a efectos de comprender
mejor  los  mensajes 0o
informacion recibida
- Da respuests a cada
- comunicacion recibida de modo
inmediate
Desarrollar las tareas a Ejecuta sus tareas con los
cargo en el marco de los criterios de calidad establecidos
procedimientos vigentes y Revisa procedimientos
Gestion de proponer e infroducir einstrumentos para
procedimientos | acciones para acelerar la mejorar tiempos y resultados y
mejora continua y la para anticipar soluciones a
productividad. problemas
Desarrolia_las actividades de
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acuerdo con .Ias
protocolos definidos

pautas vy

Instrumentacion
de decisiones

Decidir sobre las
cuestiones en las que es
responsable con criterios
de economia, eficacia,
eficiencia y transparencia
de la decision.

Discrimina con efectividad entre
las decisiones que deben ser
elevadas a un  superior,
socializadas al equipc de trabajo
o pertenecen a la esfera
individual de trabaio

Adopta decisiones sobre ellas
con base en informacion valida y
rigurosa

Maneja criterios objetivos para
analizar la materia a decidir con
las personas involucradas
Asume los efectos de suUS
decisiones y también de Ias

adoptadas por el equipo de
trabajo a! que pertenece

Nivel Profesional con personal a Cargo

Se adicionan las siguientes competencias:

Competenaa | PomCon et e
competencia:
Favorecer el Identifica, upica y desarroliz el
aprendizaje y desarrollo talento humano a su cargo.
de los colzboradores, Orienta la identificacién de
identificando necesidades de formacion y
Direccicn y potencialidades capacitacién y apoya la
Desarrollo perscnales y ejecucion de las acciones
de Personal orofesionales para facilitar propuestas para satisfacerias.
el cumplimientc de Hace uso de las habilidades y
objetivos institucionales recursos deltalento humano a su
: cargo, parz alcanzar las metas y
los estandares de productividac.
Fstablece espacios regulares de
retroalimentacion y
reconocimiento del
buen desempefio en pro del
mejoramiento  continuc de las
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personas y la organizacion.

« Elige con oportunidad, entre

Elegir alternativas para muchas
solucionar problemas y alternativas, los proyectos a
Toma de ejecutar acciones realizar, estableciendo
decisiones concretas y consecuentes responsabilidades precisas con
con la decisién base en las prioridades de |a

entidad

+ Toma en cuenta Ia opinion técnica
de sus colaboradores al analizar
las alternativas existenies para
tomar una decision y desarrollarla
Decide en situaciones de alta
complejidad de incertidumbre
teniendo en consideracion Ia
consecucion de logros y objetivos
de la

- entidad

+ Efectta los cambios que
considera  necesarios  para
solucionar los problemas
detectados o atender situaciones
particulares y se hace
responsable de la decision
tomada.

4. Nive!l Técnico

Defmiciéndela
Competencial .~ ompetencia’ |
CONTACTO |
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Contar con  los - Aplica el conocimiento técnico en

conocimientos técnicos el

requeridos y aplicarlo a desarrollo de SUs

situaciones concretas de responsabilidades.
Confiabilidad  frabajo, con altos » Mentiene  actualizado sy
Tecnica ectsndares de calidad. conocimiento técnico para apoyar

su gestion.
»  Resuelve problemas

utilizando conocimientos técnicos
de su especialidad, para apoyar el
cumplimiento de metas y objetivos
institucicnales.
«  Emite conceptos técnicos,

juicics ¢ propuestas

claros,

precisos, pertinentes

y ajustados a

los lineamientos
normafivos y organizacionales.

Adaptarse a  [as , . |
politicas institucionales - Recibe instruccionesy
Disciplina y generar informacion Desarrolla actividades acordes

acorde con oS con las mismas.
Or0Cesos « Acepta la supervision constante,

+ Revisa ge manera
permanente los cambio en los
procesos.

« Utiliza el tempo de manera

Conoce la magnitud de sus eficiente.

Responsabilida | acciones y la forma de| * Maneja ~ adecuadamente  los

d afrontarlas. implementos requeridos para la
elecucion de su tarea.

« Realiza sus tareas con criterios
de productividad, calidad,
eficiencia y efectividad,

« Cumgle con eficiencia y las
tareas encomendadas.

5. Nivel Asistencial

CONTACTO
& Teléfonos; 304 478 8622
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Manejo de la
informacion

Manejar con
responsabilidad la
informacion  personal e
institucional  de  que
dispone.

Maneja con responsabilidad las
informaciones  personales e
institucionales de que dispone.
Evade temas gue indagan scbre
informacion confidencial.
Recoge solo

informacion
imprescindible para el desarroilo
de la tarea.
Organiza y custodia de forma
adecuada la informacion a su
cuidado, teniendo en cuenta las
normas  legales y de la
organizacion.
No hace publica la informacion
laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion o

las personas. .
Transmite informacion oportuna y
Objetiva.

Retaciones
interpersonales

Establecer y
mantener relaciones de
trabajo positivas,
basadas en la
comunicacion abieria y
fluida y en el respeto por
los demas

Escucha con interés y capta las
necesidades de los demas
Transmite |2 informacién de forma
fidedigna evitando situaciones
que puedan generar deterioro en
el ambiente laboral

Toma la iniciativa en el contacio
Ccon usuarios para dar avises,
citas o respuestas, utilizando un
lenguaje  clarc  para  los
destinatarios, especialmente con
las  personas que integran
minorias con mayor
vulnerabilidad social 0
con diferencias funcionales

Colaboracion

Coopera con los demas

con el fin de alcanzar los
objetivos

institucionales.

Articula sus actuaciones con
las de los demas

Cumple los compromisos
adquiridos

Facilita la labor de sus
superiores y companeros de
trabajo

ARTICULO CUARTO: Las Competencias Comportamentales que se requieren

CONTACTO

® Teléfono: 304 478 8622
Ernails rectoria@iubelloedu.co

& Direccidn: Diagonal 55 #37 - 41 Hermosa Provincia
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para ocupar los empleos del Jefe de Oficina, Asesor, Coordinador o Auditor de
Control interno son las siguientes:

Sfinicion de Iz
. competencia - L
Realizar las Asuma responsabilidad por sus
Orientacién | funciones 'y cumplir resultades.
a los  compromisos Plantea estrategias para alcanzar o
resultados | organizacionales con superarlos resultados esperados.
eficiencia, calidad vy Cumple con oportunidad las funciones
oportunidad. de acuerdo con los estandartes,
objetivos y tiempos establecidos por la
entidad.
Gestiona recursos para mejorar a
productividad y toma medidas
necesarias para minimizar los riesgos.
Evalia de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos.
Mantiene a  sus  colaboradores
motivados, genera un clima posilivo y de
seguridad.
Fomenta la participacién de todos en los
Guiar y  dirgir procesos de reflexion y de toma de
grupos, establecery decisiones, promoviendo la eficacia del
. mantener la equipc  hacia objetivos y metas
Liderazgo cohesién necesaria institucionales.
e para alcanzar los Fiia obietivos, realiza un adecuado
iniciativa cbjetivos necesarios seguimiento y brinda retroalimentacion a
los grupos de trabajo.
Prevé situaciones y define alternativas
de solucién que orienten la toma de
decisiones de |a alta direccion.
Se anticipa y enfrenta los problemas vy
propone  accionas concretas  para
solucionarlos y alcanzar los objetivos
propuestos.
Acepta v se adapta facimente a las
Enfrentar con nuevas situaciones.
fiexibilidad las Responde al cambio con flexibilidad.
Adaptacion sityaciones nuevas Apoya a la entidad en nuevas decisiones
al asumiendo un manejo y  coopera  activamente en 2
cambio positive y constructivo implementacion de nuevos  objetivos,
de los cambios formas de trabajo, estilos de direccion y
procedimientos
Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones.
CONTACTO
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+ Preve situaciones y escenarios futuros.

- FEkstablece los planes de  accion
necesarios para el desarrollo de los
objetivos estratégicos, teniendo en
cuenta  actividades, responsables,
plazos y  recurscs requeridos;
promoviendo  altos estandares de
desempeno. '

+ Orienta la planeacion institucional con
una vision estratégica, que tiene en
cuenta las necesidades y expectativas
de les usuarios
y ciudadanos.

« Hace seguimiento a la planeacion
institucional, con base en los
indicadores y metas planeadas,
verificando gue se realicen los ajustes v
retroalimentando el proceso.

+  Optimiza el uso de recursos.

- Define y concretas oportunidades
que generan valor a corto, mediano y
largo
plazo.

« Utiliza los canales de comunicacion, con
claridad, precision y tono apropiado para
el receptor.

Estableceru , » Redacta informes, documentos,

comunicacion efectiva mensajes, con claridad para hacer

| ¥ positiva con efectiva y sencilla la comprension, y los

Comunicacion| ~ superiores acompana de cuadros, graficas y otros
efectiva | Jerarquicos, pares y cuando se requiere.

Ciudadanos, t@ntoen '. Mantiene atenta escucha y lectura a
la expresion efectos de comprender mejor los

escrita, como verbal y mensajes o informacion recibida.

gestual + Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato.

+ Fomenta la comunicacion clara, directa

y concreta. _ '
= Mantiene la reserva de la informacién

Determinar
eficazmente las
metas y prioridades
institucionales,
identificando  las
acciones, i0s
responsables, los
plazos y oS recursos
requeridos para
alcanzarlos

Planeacion

ARTICULO QUINTO: FUNCIONES Y COMPETENCIAS. De acuerdo con el marco
normativo nacional, los estatutos la planeacion estratégica y procesos de la
Institucién Universitaria Plblica de Bello — IUPBELLO, se establece con base a
estos, las funciones y competencias laborales para los diferentes empleos de la
planta de cargos de la Institucidn Universitaria Publica de Bello — IUPBELLO de la
siguiente manera:

CONTACTO
® Teléfono: 304 478 8622 . & Direccién: Diagonal 55 #37 - 41 Hermosa Provincia
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RECTOR

e ~ LIDENTIFICACION . @ o =
Nivel: Directive

Denominacion del Empleo: RECTOR

Codigo: 048

Grado: 04

N° de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Rectoria

Cargo del Jefe Inmediato: CONSEJO DIRECTIVO
Clase: Tiempeo completo
Naturaleza del Cargo: _ Periodo Fijo

~ I.PROPOSITOPRINCIPAL : = =

Representar legalmente a la Institucion, asi como responder por el direccionamiento

estratégico, y el ejercicio del gobierno y la gestién, desarrollando las lineas de

actuacion aprobadas por los Consejos Directivo y Académico, en aras de garantizar

la efectiva prestacion del servicio. N

lI. DESCRIPCION DE FUNCIONES

. “UNCIONES GENERALES DECRETO 1083 DE 201

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion
0 el secior al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los terminos y
condiciones establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de Ia institucion, en
concordancia con los planes de desarrcilo v las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion
interna y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites
administratives intemos.

A Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

5. Representar al pars, por delegacion del Gobierno, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del
sector.

6. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion
para la ejecucion y seguimiento de los planes del sector,

7. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, Comités y demas cuerpas en que
tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

8. Establecer, mantenery perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe
ser adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

9 Las demas senaladas en la Consiitucion, la ley, los estatutos y las

disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a

su cargo v la naturaleza del empleo.

“FUNCIONES ESENCIALES -Acuerdo 14 Estatuto General JUPBELLO Articul

CONTACTO
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1. Cumpliry hacer cumplir la Constitucion, 1as leyes, los estatutos, os reglamentos
institucionales y los actos administratives vigentes, asi como ejecutar las
decisiones zdoptadas por el Consejo Directivo.

2. Ejercer la representacion legal de la Institucion, direccion y gestion o nombrar
delegados o apoderados especiales judiciales o extrajudiciales cuando a ello haya
lugar.

3. Dirigir y controlar las politicas institucionales orientadas a garantizar el
funcionamiento, autonomia y desarrollo de la Institucion.

4. Dirigir el funcionamiento general de la Institucion, orientando y controlando las
politicas institucionales, la planeacion, ejecucion, evaluacion y desarrollo arménico
de las dependencias, en procura de la autonomia, el fortalecimiento y el
cumplimiento de los fines misionales

5. Orientar y adoptar los procesos y procedimientos de planeacion, programacion,
direccion, ejecucion, administracion, evaluacién y control institucional, asegurando
la articulacion de las dependencias y el desarrollo armaénico de fa Institucion.

6. Dirigir y garantizar fa implementacion del Sistema Internc de Aseguramiento de |a

Calidad y Autcevaluacion Institucional, asegurando su articulacion con la

' planeacion y el presupuesto, e integrando procesos de autoevaluacion,
seguimiento, mejora continua y uso de informacion relevante para el cumplimiento
de las condiciones de calidad de las funciones misionales.

7. Adoptar tos sistemas de informacion necesarios para ef adecuado funcionamiento
de la Institucion.

8. Presentar al Consejo Directivo para su aprobacién previa recomendacion del
Consejo academico el proyecto del Plan de Desarrolio institucional y velar por su
cumplimiento.

9. Presidiry dirigir las deliberaciones del Consejo academico.

10. Dirigir y fomentar las relacicnes nacionales e internacionales de la Institucion.

11.Velar por la conservacion y el crecimiento del patrimonio econémico, cientifico,
pedagdgico, cultural y artistico de la Institucion.

12. Aceptar y cuando por su naturaleza o cuantfa le correspondan o por delegacion del
Consejo Directivo, donaciones y legados.

13. Celebrar convenios y contratos cuya cuantia no exceda los limites
estatuariamente establecidos.

14.Someter el proyecto de presupuesto de la Institucion a consideracién del Consejo
Directivo y ejecutarlo conforme a las normas legales, una vez adoptado.

15. Autorizar los traslados presupuestales que se requieran durante la vigencia fiscal y
Cuya cuantia esté dentro del Iimite de competencia del Consejo Directivo.

16. Gestionar ante |a autoridad competente las adiciones o modificaciones
presupuestales a que haya lugar.

17.Procurar la adecuada recaudacion, administracién e inversion de los bienes y

CONTACTO
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rentas de Iz Institucion.

18.Fijar el valor de los servicios de extension y de investigacion.

19. Expedir los actos administrativos que sean necesarios para el cumplimiento de los
objetivos de la institucion y que no estén atribuidos a otra autoridad institucional.

20.Reglamentar el proceso de eleccion de los representantes de los distintos
estamentos que, conforme z la Ley y a las normas estatutarias, integran ios
cuerpos colegiados de la Institucion mediante eleccion, con excepcién de las
convocarorias para la eleccion de los miembros del Consejo Directive, competencia
que corresponde exclusivamente a dicho érgano

21.Elaborar conforme al presupueste institucional y a las disposiciones legales y
reglamentarias vigenles, ia propuesta de planta de personal, los perfiles de
empleos, el manual de funciones y la distribucion de cargos de fa planta de
personal en los distintos niveles, para su aprobacion por parte del Consejo
directivo.

22.Expedir los manuales de funciones y requisitos, los procesos y procedimientos.

23.Convocar los concursos para la provision de cargos que correspondan a la carrera
docente 0 administrativa.

24 Nombrar y remover al personal de la Institucién, con arreglo a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes, y adoptar todas las decisiones concernientes a
la administracién de personal.

25. Proponer al Consejo directivo, los estatutos y reglamentos que rigen la vida de {2
institucion.

26. Ejercer la funcion disciplinaria segun lo previsto en la ley, los estatutos y los
reglamentos de la Institucion.

27.Firmar los titulos que la Institucion otorgue vy las correspondientes actas de grado.

28.Disponer, cuando las circunstancias lo hagan indispensable, la suspension de
actividades de la institucion hasta por quince (15) dfas, previa recomendacion de
Consejo Academico.

29. Presentar informes periodicos al Consejo Directivo sobre la gestion institucional,
inciuyendo la ejecucion presupuestal, la situacion financiera y los avances del plan
de desarrollo, al menos una vez al mes y de forma consclidada en los meses de
junio y diclembre la ejecucion presupuestal y de la situacion financiera,

30. Realizar anuamente la rendicion de cuentas ante toda la comunidad educativa de
la Institucion, asf como de las partes interesadas.

31.Las demas que le senale las Leyes y Reglamentes correspondientes, o 1as que le
delegue el Consejo Directivo de las funciones atribuidas a ese Orgamsmo

-IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

COMTACTO ?
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Conocimiento Institucional
e Cstructura y Administracion dei Estado
Estatuto General de la IUBELLO
Procedimientos del area de desempefio
Sistema Nacional de Acreditacion
Plan de desarrollo instituciona!
Fundamentos de Administracion y Finanzas publicas
Sistema Gestion de la Calidad
Pianeacicn Estratégica
Manejo de indicadores de gestion
e Administracion de personal
Normativas
» Normativa vigente aplicable al sector publico de la educacion superior
segun el cargo que desempefia
« Normativa vigente en SG-SST
e Normativa de Sistemas de Gestion que adopte la Institucion
» Normativa vigente aplicable al sector publico segun el cargo que

desempena
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
a e “NIVEL DIRECTIVO SR COMUNES
° V|5|on estrateg ca . Aprend|zaje continuo
e |iderazgo efectivo e Orientacion a resultados
+ Planeacién » QOrientacion al usuario y
» Toma de decisiones al ciudadano
o (estion del desarrollo de las « Compromiso con la
personas organizacion
¢ Pensamiento Sistémico » Trabajo en equipo
Resolucion de Conflictos Adaptacion al cambio
AREAS DEL CONOCIMIENTO
Cualquier Area del Conocimiento
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Cualguier Ngcleo Basico del Conocimiento NBC
VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
i _ESTUDIOS -~ [EXPERIENCIA — Acuerdo 014 del 14 de -
N Ll .;:._{:;{_agosto de 2025 Estatuto Genera% Artlculo 54
COMTACTO
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Pablica de Belle

por

Tener titulo universitario de pregrade y de
posgrado minimo a nivel de Maestria, otorgado
instituciones  de
reconocidas por el Ministerio de Educacion
Nacional. En casc de titulos otorgados en el
extranjero, éstos deberdn estar convalidados en
Colombia al momento de la inscripcion,

Acreditar diez (10) anos de
experiencia profesional, de los
cuales minimo cinco (5) anos
deberan ser en el desempeno de
cargos de direccion académica o
administrativa en Institucicnes de
Educacion Superior y tres (3) anos
como docente de tiempo completo
en Instituciones de Educacion
Superior.

Educacion  Superior

PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN COMUNICACIONES

_|. IDENTIFICACION |

Niver:

Profesional
Denominacion del Empieo PROFESIONAL UNIVERSITARIOQ
Codigo: /219
Grado: 01
N.¢ de Cargos: Uno (1)
Dependencia; Rectoria
Cargo del Jefe Inmediato: Rector(a)
Clase: Tiempo completo
Na’{uraleza del Cargo Libre Nombramlento y Remomon

. 1. PROPOSITO PRINCIPAL

D|Senar ejecutar y eva!uar estrategias de comunicacion mtema y extema de Ia
universidad publica, apoyando la difusion de la informacion institucional, fortaleciendo
la imagen corporativa, el acceso a la informacién pablica y la interaccion con Ios
diferentes publicos, de acuerdo con los principios de transparencia, participacid
inclusién y qualfdad

_1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES |

" FUNCIONES GENERALES DECRETO 1083 DE 2015

1 Planear programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar corztroiary evaiuar IaS

actividades propias del empleo, de conformidad con ios requerimientos de la
dependencia o del drea de comunicaciones.

Elaborar, analizar, estudiar, revisar y/o tramitar documentos, informes, boletines,
proyectos comunicativos, productos multimedia y demas piezas de trabajo,
relacionadas con ias funciones det cargo.

. Atender, crientar y resolver requerimientos de los usuarios interncs y externos,

relacionados con los procesos de comunicacion, divulgacion, medios y relaciones
pdblicas de la institucion.

. Hacer seguimiento a procesos, procedimientos y actividades de comunicacion

interna y externa, garantizande la calidad y oportunidad de la informacion
institucional,

CONTALTO
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5. Utilizar adecuada y racionalmente los recursos fisicos, financieros, tecnologicos y
de informacion puestos a su disposicion para el cumplimiento de sus funciones
comunicativas,

6. Aplicar los principios y valores institucionales, asi como las normas internas, en el
desarrollo de sus funciones, garantizando transparencia, veracidad vy
responsabilidad en los mensajes institucionales.

7. Participar en comités, reuniones, capacitaciones y actividades institucionales,
cuando sea requerido, representando a la dependencia o brindando soporte
tecnico en materia de comunicacion.

8. Cumplir con las normas sobre seguridad, salud en el trabajo y bienestar
institucional, en el gjercicio de sus funciones y en el entorno laboral.

9. Ejecutar las demas funciones asignadas, que correspondan a la naturaleza del
cargo y a Ios ob et;vos dei area de comunicaciones y de la ;nst;tuc;on

F g FUNCIONES ESENCIALES s i o

1. D isenar e mplementar planes, estrategias y campanas de CO[‘I’IUHICEJCIOI’]
institucional, orientadas al posicionamiento de la universidad y la divulgacion
de su quehacer académico, investigativo, administrativo y cultural.

2. Redactar, editar y producir contenidos informativos y comunicacionales
(noticias, boletines, comunicados, discursos, piezas graficas, audiovisuales o

- digitales) para medios impresos, digitales, institucionales y externos.

3. Coordinar y mantener actualizados los canales institucionales de
comunicacion, como pagina web, redes sociales, intranet, emisoras
universitarias o publicaciones.

4. Apoyar la gestion de las relaciones publicas, medios de comunicacion y
eventos institucionales, sirviendo de enlace entre la universidad y la opinién
publica.

5. Disenar estrategias de comunicacion interna, orientadas a mejorar el flujo de
informacion entre [as diferentes dependencias y fortalecer el sentido de
pertenencia institucional.

6. Asegurar el cumplimiento de las normas sobre acceso a la informacién
publica, ley de transparencia y proteccién de datos personales en las
comunicaciones de fa universidad.

7. Monitorear y analizar la percepcion publica y la cobertura medigtica sobre la
institucion, emitiendo informes y recomendaciones para la toma de decisiones.

8. Apoyar el diseno de campanas educativas y pedagogicas, orientadas a
promover valores institucionales, bienestar universitario y servicios ofrecidos
por la institucién.

9. Coordinar con las dependencias académicas y administrativas para la difusion
efectiva de actividades, logros, convocatorias, procesos y demas informacion
relevante.

10. Cumplir las demas funciones asignadas, que corresponcan a la naturaleza del
cargo y a las necesidades del &rea de comunicaciones,

i 1L.V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES = - i
. Comumcaoc’m institucional y organizacional

e [Estrategias de comunicacion digital '

» Produccion de contenidos (escritos, audiavisuales, graficos y web)

CORTACTO
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L egislacion sebre medios publices, transparencia y proteccion de datos
Manejo de redes sociales y plataformas web

Diserio de campanas comunicativas y manejo de crisis

G ton de medlos y reanones publicas
I 'COM o

Comunicacioén asertiva y efectiva
Creatividad e innovacion

Crientacion al usuario y servicio
Trabajo en equipo

Adaptabilidad al cambio

Planeacién y organizacion
Pensamiento critice

Ftica profesional y responsabilidad social
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultades

Orientacion al usuario y al Ciudadano.
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipc

Adaptacion al cambio

e o & ® & o 4 & & & 0 8 & o

T|tu!o profesmnal en Comunlcaoon M|n|mo dos (2) 3Ros de experema
Social, Periodismo, Publicidad, Diseho orofesional relacionada, preferiblemente
Grafico, Mercadeo o dreas afines. en comunicacion institucional,
comunicacion digital, prensa o gestion
de medios en entidades publicas ©
educativas.
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SECRETARIO GENERAL
S ].IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: SECRETARIO GENERAL
Caodigo: 064
Grado: 03
N.9 de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Rector
Clase: Tiempo completo
Naturaleza del Cargo Libre Nombram|ento y Remooon

_1l. PROPOSITO PRINCIPAL .~~~

' Representar Iegaimente a la Institucion, asi como responder por su'” |
Dependencia, gjerciendo el gobiermno vy la gestion de fa misma, desarrollando las
Iineas de actuacion aprobadas por los Consejos Directivo y Académico, en aras

de garantizar %a efect!va prestacion del servicio.
g : 5 L. DESCRIPCION DE FUNCIONES -

“FUNCIONES GENERALES DECRETO 1083 DE 2015

. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion

0 el secior al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y

condiciones establecidos para su gjecucion,

. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en

concordancia con los planes de desarrollo y 1as politicas trazadas.

. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion

interna y demas disposiciones gue regulan los procedimientos y tramites

administrativos internos.

. Nombrar, remover y adminisirar el personal, de acuerdo con las disposiciones

legales vigentes.

. Representar al pais, por delegacion del Gobierno, en reuniones nacionales e

internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del

sector.

. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiente de

los planes, programas vy proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion

para la ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que

tenga asiento la entidad 0 efectuar las deiegaciones pertinentes.

. Establecer, mantenery perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe
ser

adecuado a la naturaleza, estructura y misién de la orgznizacion.

. Las demas senaladas en Ia Constitucion, 1a ley, los estatutos v las disposiciones

gue determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y Ia

naturaleza del emp!eo
SR e - FUNCIONES ESENCIALES

CONTALCTO
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Institucidn Universitaria
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Coordinar todos los asuntos legales de la institucion.

Dirigir la Oficina Jurfdica de la Institucion y la de gestion documental

| levar, custodiar y responder por los libros de actas de ia Institucion.

Dirigir y sustanciar la recepcion y fa distribucion de correspondenciz.

Refrendar con su firma las resoluciones gue expida el rector.

Conservar y custodiar en condiciones adecuadas el archivo general y los

correspondientes a los consejos vy demds organcs de los cuales sea secretario,

conforme a lo dispuesto en la ley y en el Estatuto General.

7. Expedir y autenticar las copias gue scliciten las autoridades de la Institucion o
terceras perscnas.

8. Notificar dentro de los términos legales y reglamentarios los actos que expidan ¢l
recior y los 6rganos colegiados de la Institucion de los cuales sea secretario.

9. Refrendar con su firma los actos expedidos por los Consejos Directivo y
Académico.

10. Autorizarconsufirmalasactasdegradoylostitulosotorgadosporialnstitucionde Educaci
on Superior y expedir copias auténticas de los libros, matricuias, actas,
calificaciones y documentos del archive de la Institucion de Educacion Superior,
y las constancias y los certificados scbre esos registros.

11. Convocar y asistir a las reuniones de los 6rganos colegiados, en los cuales se
desempena como secrelario.

12. Elaborar las actas correspondientes a las sesiones de! Consejo Directivo y del
Consejo Académico y demas organismos en los cuales actia como secretario

13. Las demas inherentes a su cargo, de conformidad con la ley, el Estatuto Generaly
los reglamentos de la Institucion de Educacion Superior

14. Preparar, elaborar ¢ revisar los proyectos de acuerdo del Consejo Directivo,
resoluciones rectorales y aguellas resoluciones del Consejo Académico gue & o
requieran.

15. Representar judicial y extrajudicialmente a la Institucion Universitaria Publica de
Bello en la defensa de sus derechos e intereses.

16. Preparar o revisar tanto las peticiones como las respuestas que se deban dar a
nombre de la Institucion a las diferentes autoridades de caracter administrativo ©
judicial, de conformidad con los lineamienios e instrucciones de la Rectorfa

17. Preparar, revisar 0 proyectar las respuestas de los derechos de peficion que
presenten docentes, estudiantes o terceros al Consejo Superior, Consej
Académico, la Reciorfa, las Vicerrectorias vy la Secretaria General. Asi mismo,
asesorar a las demas dependencias para los mismos efectos.

18. Elaborar, revisarycontrolarlasminutasdecontratosycenvenicsrequeridosenejercici o
de la actividad adminisirativa, académico y de extensién de la Institucidn, los
cuales deberan ser remitidos a la vicerrectorfa administrativa y financiera.

19. Preparar, revisar o proyectar los conceptos juridicos que reguieran las diferentes
areas directivas de La Institucion Universitaria Publica de Belio

20. PartxcuoarenIasreumonesquellevenacabolosd ferentesorganosco!eg|adosdela
Institucion o en los externos, cuande asi 1o requiera la Rectoria.

21. Velar por el cumplimiento de ias poltticas, los programas de trabzjo y la toma de
decisiones relacionadas con la Polttica de Gestion Documental.

22 Establecer las funciones para el manejo, sistematizacion, conservacion,

salvaguarda y disposicion de la informacion archivislica relacionada con el sistema

CONTACTO
@ Teldfono: 304 478 8622 | & Direecién: Diagonal 55 #37 - 41 Hermosa Provincia
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de informacion archivistico, la expedicion del documento y su flujo, los métodos y
procedimientos, el tiempo de conservacién del documento, las clases de archivo
para la conservacion del documento, los mecanismos de consulta y acceso a la
informacion gue este contiene y la depuracion y eliminacién del documento.

23. Realizar seguimiento al cumplimiento de las normas de manejo y conservacion de
la informacion y de las comunicaciones en cada una de las dependencias
academicas y administrativas.

24. Establecer, proyectar y aprobar las actas de modificacion de la tabla de retencion
documental, TRD.

25. Evaluar, seleccionar y recomendar la adquisicion e implementacion del sistema
electrénico de documentos, teniendo en cuenta el avance de la tecnologia
que contribuyan a cumplir con las directrices y normas en materia archivistica.

26. Convocar al responsable de cada unidad académico y/o administrativa cada vez
gue se reguiera evaluar aspectos refacionados con la gestién documental de estas
areas.

27.Las demas que de acuerdo con su naturaleza que le sean asignadas en la fey, las
normas internas vy por la Rectoria.

e IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Cons‘utucm Politica y Organizacién del Estado Colombiano
Normatividad vigente de la Educacion Superior
Cadigo unico disciplinario
Estatuto Anticorrupcion
Normatividad de Contratacién publica y privada
Ley General de Archivo
Derecho Laboral
Gerencia Publica
Plan de Desarroilo Institucional
Modeio Integrado de Pianeacion y Gestion MIPG
Sistema de Gestion de Seguridad y Szalud en el Trabajo SG-SST

SR . V COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o N!VEL DIRECTIVO S 1 ;;.;i i COMUNES ----- o
Vision estratégica . Aprendmaje contmuo
Liderazgo efectivo « Orientacion a resultados
Planeacion « QOrientacion al usuario y
Toma de decisiones al ciudadano
Gestion del desarrolic de las . Comp_rom}so con la
personas | organizacion

» Pensamiento Sistemico e Trabajo en equipo

Resoiuoon de Conflictos Adaptaoon a! camb|o

L S . AREAS DEL CONOCIMIENTO i T TS T RS

Ciencias Sociales y Humanas
-~ NUCLEQ BASICO DEL. CONOCIMIENTO = i oo
Derecho y Afines
S VEREQUISITOS DEEESTUDIO Y EXPERIENCIA o]
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St ESTUDIOS e i EXPERIENCIA = =
debera ser abogado titulado, con tarjeta experiencia profesional minima de
profesional vigente, y contar con tftulo de cinco (5) anos en el sector publice, de
posgrado en cualquier area del conocimiento. los cuzles al menos dos (2) anos
otorgado por Institucion de Educacion SUperor Y \yaparan estar relacionados con el
Matricula Profesional. hy .

sector de la Educacion Superior.

PROFESICNAL UNIVERSITARIO-ABOGADO

i e _ LIDENTIFICACION =
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219

Grado: 01

N.9 ge Cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario(a) General

Clase: Tiempo completo

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion

S ~~  i.PROPOSITOPRINCIPAL |

Coordinar los procesos asignados a la Secretaria General, aplicando los
conocimientos propios y especializados de su carrera profesional: procurandc la
oportuna y debida prestacion del servicio, como la efectividad de los planes,
programas y proyectos de la entidad, conforme a las normas y procedimientos
vigentes.

.. 111 DESCRIPCION DE FUNCIONES '

FUNCIONES GENERALES DECRETO 1083 DE 201

10. Participar en la formulacion, diseno, organizacion, ejecucion y control de
planes y programas del drea interna de su competencia,

11.Asesorar juridica y técnicamente los procesos de contratacion estatal de la
entidad, de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos
institucionales.

12.Planear, coordinar, ejecutar y evaluar actividades relacionadas con ia
gestién contractual, en sus etapas precontractual, contractual y
postcontractual, dentro ¢el marco legal aplicable.

13.Hacer seguimiento y control a la ejecucién de los contratos, garantizando la
correcta aplicacién del régimen sancionatorio, las clausulas excepcionales y
demas disposiciones legales.

14.Elaborar, revisar y conceptuar sobre documentos juridicos y contractuales,
como estudios previos, pliegos de condiciones, contratos, resoluciones,
conceptos juridicos, entre otros.

15. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asf como la ejecucion y
utilizacion optima de los recursos disponibles.

16. Administrar, controlar y evaluar el desarrolio de los programas, proyectos y

CONTACTO
& Teléfono: 304 478 8622 ;_
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las actividades propias del area

17.Apoyar la defensa judicial y administrativa de la universidad en asuntos
relacionados con la contratacion publica, cuando haya litigios o
controversias.

18. Proponer e implantar procesos, procedimienios, métodos e instrumentos
regueridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

19. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para
¢l logro de los objetivos y las metas propuestas.

20. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempernio, y absalver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

21.Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instruccicnes recibidas.

22.Cumplir con las demas funciones asignadas, gue se relacionen con la
naturaleza del cargo y que estén dentro del marco legal aplicable, conforme
a las directrices institucionales y al Decreto 1083 de 2015.

R R A RO FUNCIONES ESENCIALES. s
- 1 Iden*uﬂcar el fundamento legal de la actuacion mshtucuona! frente a Ias
decisiones administrativas garantizando la actualizacion permanente de las
normas que la rigen.

2 Emitir conceptos juridicos sobe situaciones particulares o generales de
mdole juridica que sean requeridos por la direccion.

3 Asesorar al representante legal de |z Institucién juridicamente cuando sea
reguerido.

4 Coordinar la representacion judicial y extrajudicial de la Institucion.

5> Revisar los proyectos de reglamentacion, resoluciones acuerdos y demas
actos administrativos internos.

6 Coordinar la proyeccion de respuesta a tutelas y derechos de peticion
segun procedimientos y normativa vigente.

7/ Revisar y elaborar conceptos juridicos relacionados con la contratacion
estatal, dirigidos a las diferentes dependencias académicas y
adminisirativas de [z institucion.

8 Elaborary revisar los estudios previos, pliegos de condiciones, minutas
contractuales, actos administrativos y demas documentos requeridos en los
procesos de contratacion.

9 Participar en los comités de contratacién, cuando sea requerido, emitiendo
juicios técnicos en derecho sobre la viabilidad de {os procesos
contractuales.

10 Hacer seguimiento a la ejecucién contractual, en especial en lo relacionado
con controversias contractuales, aplicacion de cldusulas excepcionales y
cumplimiento de requisitos legales.

11 Apoyar la defensa judicial v extrajudicial de la universidad en procesos

relacionados con controversias contractuales.
12 Asistir en la atencion de reguerimientos de 6rganos de control, como

CONTACTO
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Pakdica o

o Bolle

la Contraloria General, Procuradurfa y entidades de control interno,
respecto a la gestion contractual,

13 Apovyar la defensa judicial y extrajudicial de la universidad en procesos
relacionados con controversias contractuales.

~1V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s o 5 o o o © o

Constttucmn Polftica y Qrganizacion del Estado Colombianc
Fundamentos en gestion publica

Contratacion estatal

Derecho administrativo

Derecho Disciplinario

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-55T
Sistema de Gestion de la Calidad 5G

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE S

Aporte tecmco profesmnal
Comunicacion efectiva

Gestién de Procedimientos
instrumentacion de decisiones

Direccion y desarrollo de  Personal
Toma de decisiones

Ftica profesional Orientacion a resultados
QOrientacion  al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Pensamiento analftico

Atencion al detalle

Aprendizaje continuo

‘les ® & ®© e @ & o & @ o o o o

~ AREAS DEL CONOCIMIENTO

Cuaiguier Area del Conocimiento

NUCLEOQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

Cua!qwer Nucleo Basico del Conocimiento

VL REQU!SITOS DE-ESTUDIGY-EXPERIENCIA

S ESTU DIOS f.-EXPERIENCIA:

oto

| Tltu§o profesxona% en Derecho yAﬁnes ] \/emtlcuatro (24) meses de experiencia

rgado  por Instituciones  de Relacionada.

Educacion Superior Colombianos ©
en caso de que sea del extranjero
presentar su respectiva convalidacion
Tarieta profesional vigente expedida
por e Consejo Superior de la
Judicatura.

CONTALTO
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VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Nvel Directivo

Denominacion del Empleo: VICERRECTORA ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

Codigo: 098

Grado: 03

N.¢ de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Vicerrectoria Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Rector

Clase: Tiempo completo

Naturaleza del Cargo Libre Nombramlento y Remooon

L -1, PROPOSITO PRINCIPAL:

P%anear gestxonar y controlar permanentemente eI desempeno ba;o Su
responsabilidad, trabajande de forma articulada con los demas macroprocesos
organizacionales en la materializacion de fa estrategia y de los objetivos
institucionales y en {a ejecucion del sistema de gestion integral, para garantizar un
alto desempeno y el desarrollo y mejoramiento continuo de Ia [nshtuoon

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES

“FUNCIONES GENERALES DECRETO 1083 DE 2015

1 Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con Ia ;nsmuc:lon
¢ el sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términocs vy
condicicnes establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, propener ajustes a la organizacién
interna y demads disposiciones que regulan los procedimientos y tramites
administrativos internos.

4. Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones
fegales vigentes.

5. Representar al pafs, por delegacion del Gobierno, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del
sector.

6. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion
para la ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

7. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que
tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes. -

8. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe
ser adecuado a la naturaleza, estructura y misién de la organizacion.

9. Lasdemas senaladas enla Constitucion, la ley, los estatuios y las disposiciones
gue

determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza

dei_empieo |

CONTACTO
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1. Liderar los procesos presupuestales, de tesorerfa, contables y de liguidacion
de cuentas de la IWUPBELLO, para una utilizacion racional y oportuna de |os
recursos humanos, técnicos, logisticos financieros.

2. Planear y Coordinar las actividades relacionadas con los procesos de gestion
humana, presupuesto, tesorerfa, contabilidad, servicios generales, logistica y
de bienestar institucional.

3. Planear el seguimiento y asesoria a su equipo de trabajo en la elaboracion y
presentacion de informes de gestion scbre las actividades administrativas, de
conformidad con los pardametros estabiecidos.

4. Definir estrategias para la ejecucion e implementacion acciones de mejora y de
sostenigilidad en los procesos.

5. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion, el Modelo Esténdar de Control Interno, el Sistema
Integrado de Gestién de la Calidad y Sistema Integrade de Seguridad y Salud
en el Trabajo -SG-SST, a través de la participacion en todos los programas y
aCt\wdadeS definidas por la entidad.

e L.V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y Administracion del Estado

Polfticas estatales del sector Educativo

Planeacion estratégica y crganizacional.

Gestion de recursos humanos, logisticos vy financieros.

Gestign administrativa de recursos publicos.

Rienestar social e institucicna’.

Ofimatica.

Gestion y de la Funcion publica

Estatuto General de Presupuesto

Contratacion Estatal

Modelo integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabaio SG SST

e COMPETENCEAS COMPORTAMENTALES o

e 6 & 5 © © & & o ©° & o

- NIVELDIRECTWO. |~  COMUNES

° \/IS!OH estratégica e Aprend|za}e continuo

e liderazgo efectivo e Orientacion a resuitados

« Planeacion ¢ Orientacion al usuario vy al

o Toma de decisiones ciudadano

e Gestion del desarrcllo de o Compromiso con la organizacion
las personas ¢ Trabajo en equipo

e Pensamiento Sistémico e Adaptzacion al cambio

° Reso!uc&on de Conflictos
"""" " AREAS DEL CONOCIMIENTO
Cualguier Area del Conoci rmento
. NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Cualquier Ntcleo Basico del Conocimiento
VL REQU!SETOS DE ESTUDIO Y- EXPERIENCIA

o i ESTUDIOS L ol . EXPERIENCIA = :
Titulo Umvers:tarro y posqmdo Clncuenta V sels  (56) meses
CONTACTO
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minime a nivel de Maestria, en de  experiencia  relacionada  en
disciplina académica Administrativa o actividades académicas en
Financiera. Instituciones de Educacion
Superior y Cincuenta y seis (56) meses
de  experiencia  relacicnada  en
actividades administrativas y/o
financieras.

DIRECTOR DE PLANEACION

T LADENTIFICACION i i i
Nivel: Directivo

Dencminacién del Empleo: DIRECTOR DE PLANEACION
Codigo: 009
Grado: 02
N.® de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Vicerrectoria Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector/a Administrativa y Financiera
Clase: Tiempo completo
. Natura eza del Cargo: Libre Nombramlento y Remocnon

ol ~AI.:PROPOSITO PRINCIPAL . - G
Coordmar Ia planeac:lon Institucional para garanﬂzar que Ias acciones de a
institucion se alineen con su misién, vision y objetivos estratégicos, promoviendo
la mejora contlnua y el desarrollo academico y admmstra‘uvo
el HI: DESCRIPCION DE FUNCIONES . S
_ FUNCIONES GENERALES DECRETO 1083 DE 2015
i. I_|derar la formulacion, seguimiento y actualizacion del Plan de Desarrollo
Institucional (PDI).
2. Coordinar el disenc y monitoreo del plan de accién institucional y su
articulacion con los procesos misionales y de apoyo.
3. Promover una cultura de planeacién estratégica, calidad y mejora
continua en toda la institucion.
4. Consolidar y analizar informacién institucional para crientar la toma de
decisiones.
5. Coordinar procesos de evaluacién institucional, autoevaluacion y
Seguimiento a indicadores estratégicos.
6. Asesorar al equipo directivo en temas de planeacion y desarrollo
institucional.
Apoyar los procesos de Calidad Institucional.
Representar a la institucion en espacios de planeacion regiona! o
interinstitucional cuando sea reguerido.
9. Mantener acfualizada la documentacion y estadisticas institucicnales de
apoyo a la gestion.
10.Las demas funciones que le sean asignadas segln la naturaleza del
cargo.

00

© - FUNCIONES ESENCIALES o o

CONTACTOC ,
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InstiTucion Universitaria

Dubdiics de Belie

1. Formular, coordinar y hacer seguimiento al Plan de Desarrollo
Institucional (PDI}, asegurando su alineacién con la mision, vision y
obietivos estratégicos de la Institucion.

2. Orientar la construccion, articulacion y seguimiento de {os pianes,
programas y proyectos institucionales, promoviendo su coherencia con
las politicas institucionales y sectoriales, segtn el modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG).

3. Apovyar la implementacion del modelo de administracién por procesos, en
coordinacion con las demas dependencias, promoviendo su mejora
continua y articulacién con la planeacion.

4, Consolidar, analizar y difundir informacion estadistica institucional para
orientar la toma de decisiones, mediante boletines, informes y repories
pericdicos.

5. Disenar y mantener actualizado el sistema de indicadores institucionales,
que permita el monitoreo y evaluacién de! desempeno organizacional.

6. Liderar el diseno y ejecucion del Plan de Accion Institucional,
asegurando su consistencia con el Pian de Desarrollo y facilitando el
seguimiento y evaluacion de sus resultados.

7. Acompanar y asesorar a las dependencias en la formuiacion y
evaluacion de planes, programas y proyectos, desde una perspectiva
estratégica y bajo enfoque de procesos. -

8. Coordinar la implementacion y actualizacion del Sistema de Gestion
Integral de la Institucional, incluyendo los componentes de calidad y
planeacién.

9. Disenar e implementar herramientas para la gestion de datos y la
generacion de conocimiento institucional, garantizando la disponibilidad,
oportunidad y confiabilidad de la informacion.

10.Velar por la consistencia y actualizacién de la arguitectura institucional,
apoyando el desarrollo de estructuras organizativas, fiujos de procesos y
esquemas de gobernanza institucional.

11.Coordinar la elaboracién del informe de gestion institucional,
consolidando los aportes de las diferentes dependencias, en articulacion
con la Rectorfa.

12. Asesorar al equipo directivo en decisiones estratégicas, aportando

analisis técnicos derivados de la planeacion vy la gestion
institucional.

13. Participar en espacios de articulacién con otras instituciones o
entes territoriales, en temas de planeacién regional, indicadores
sectoriales y desarrollo institucional.

14.Las demas funciones que le sean asignadas, relacionadas con la

natura%eza del cargo y los cbjetivos estratégicos de la Institucicn

Ll . 1.V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Aphcaoon de herramientas T1C.
o Estructura y Administracion de! Estado.
» (Organizacion y Planes Institucionales.

COMTACTO
& Teléfonos 304 478 8622 . 8 Direccién: Disgonal 55 #37 - 41 Hermosa Provincia
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Institucion Universitaria e e e
Pabklice de Bello

Administracién Puablica.

» Planes de Desarroilo Territorial.

e Planes de Desarrolic Institucionales.

e Presentacion de informes.

» Planeacion Estratégica y Planificacion Administrativa.

« Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG Organizacion.

» Modelo Estéandar de Control Interno.

e Relaciones Corporativas.

e Sistema de Gestion de la Calidad SGC.

e Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.

o Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién PUinca

R V. COMPETENC!AS COMPORTAMENT ALES =
"~ COMUNES _ i COMUNES

. Conﬂabll dad Técnica | ° Aprendrzaje coninuo

» (Creatividad e innovacién e Orientacion a resultados

e Iniciativa ¢ Qrientacién al usuario y al
e {onstruccion de refaciones Ciudadano.

e Conocimiento del entorno e COmpromiso con la organizacion

_ « Trabajo en equipo
/—\daptaoon al camblo

AREAS DEL CONOCIMIENTO
Cualqu ier Area del Conocimiento
- "NUCLEQO BASICO DEL:.CONOCIMIENTO '\ ©0ii o
Cualquier Ntucleo Basico del Conocimiento
- VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA :
ESTUD]OS L : "EXPERIENCIA -

Ciencias Economicas,
Administrativas, Sociales o de
Ingenieria.

Titulo de posgrado en Planeacion,

thulo profes:onal en areas de

M|n|mo cuatro (4) anos de expersencia

profesional, de los cuales al menos dos
(2) deben ser en cargos relacionados
con planeacion, gestién  publica,
educacion superior o direccion de

Administracion Publica, Gerencia, proyectos estratégicos.
Gobierno vy Politicas  Puablicas,

Fducacion Superior o afines.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO EN TALENTO HUMANO

SoELE e CAVIDENTIFICACION (i o

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Codigo: 222

Grado: 02

N.° de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Vicerrectoria Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector/a Administrativa y Financiera
CONTACTO

Direccidn: Diagonal 55 #37 - 41 Hermosa Provincia
Centro Comercial Estacion Niqufa - Piso 8
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Insritucisn Universitaria

Pablica de Bello

Clase: Tiempo completo
NaturaQeza del Cargo Libre Nombramiento y Remocaon
et - 1l. PROPOSITO PRINCIPAL .
Ccordmar os procesos aagnados a la Direccién de Recursos Humanos apl:cando

los conocimientos propios y especializados de su carrera profesional; procurando

la oportuna y debida prestacion del servicio, como la efectividad de los planes,
programas y proyectos de la entidad, conforme a las normas y procedimientos
vigenies.

G  1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES
:-.;-_.--,-,-F_UNCIONES GENERALES DECRET0O 1083 DE2015

1. Participar en la formulacién, diseno, crganizacion, ejecucion y control de
planes y programas del érea interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar 1a prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asf como Iz gjecucion
y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos
y las actividades propias del érea.

4, Proponer e implantar procesos, procedimientos, metodes e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicics a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de fos objetivos y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea
interna de desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con ei area de desempeno y la naturaleza del empleo..

s © FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear y geonnar los recursos asignados para!os programas proyectos
de gestion humana de acuerdo con el total de la poblacion afiliada,
siguiendo las politicas y lineamientos establecidos para tal efecto.

2. Dirigir los procesos gue conduzcan al mejoramiento de los sistemas de
informacion y de gestion humana de conformidad con los objetivos
estabiecidos.

3. Aplicar las direcirices Institucionales cumpliendo con las polfticas, en o
relacionado con educacion, fomento, promocién, prevencion y proteccicn
en gestion de sequridad v salud del trabajo.

4. Brindar respuesta a las guejas, reclamos y sugerencias presentadas por
los usuarios, de manera directa o a traves de las oficinas de atencion al
usuario, de forma oportuna y pertinente.

5. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Modelo

Integrado de Planeacién y Gestién, el Medelo Estandar de Control
interno, el Sistema Integrado de Gestion de la Caiidad y Sistema

CONTACTO {
@ Teléfono: 304 478 8622 - @ Direccién: Diagonal 55 #37 - 41 Hermosa Provincia
© Email: rectoria@iubelloeduco | Centro Comercial Estacion Nigufa - Piso 8




!'nstituciém Universitaria e et
Plblice de Bello

Integrado de Seguridad y Saiud en el Trabzjo -SG-SST, a través de
la participacion en todos los programas y actividades definidas por la
enﬁdad

G 1.V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura y Administracion del Esfado.

Planeacion Estratégica y Planificacion Administrativa

|ey dei Empleo Pablico

Régimen Laboral del Servidor Publico

Evaluacion del Desempeno Laboral EDL

Sistema General de Seguridad Social Integrai SGSSI
Situaciones Administrativas.

Plan de Formacion y Capacitacion, incentivos y estimulos.
Sistema de informacion y Gestién del Empleo Publico: SIGEP
Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
Modelo ntegrado de Planeacion y Gestion MIPG

Formulacion y evaluacion de proyectos.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
sttema de Gestién de fa Calidad SGC
- i V COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES S

Aporte tecnlco profesmna!
Comunicacion efectiva
Gestién de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo de Personal
Toma de decisiones
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al Ciudadano.
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacuon aI camb|o
e SAREAS DEL CONOQCIMIENTO
Cualqwer Area de Conoc;mfenm
“NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO o T N S
Cualqwer Nucleo Basico del Conoamlento
ML REQUIS!TOS DE ESTUD]O Y EXPERIENCIA .
i ESTUDIOS bl EXPERIENCIA """
Tntulo Profesmnai Umversriaro y Velnt cuatro (24) meses de expenenma
postgrado a nivel de Especializacién relacionada.
en Gestion Humana

PROFESIONAL ESPECIALIZADO TESORERIA

CONTACTO ,
@ Teléfono: 304 478 8622 Direccién: Diagonal 55 #37 - 41 Hermosa Provincia
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Institucion niversitaris

Publica de Befle

coacienn e s U IDENTIFICACION .

Nivel: Profesional

Denominacién det Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADC
Codigo: 222

Grado: 02

N.% de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Vicerrectoria Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe iInmediato: Vicerrector Administrativo y Financiero
Clase: Tiempo completo

Naturaleza {jel Cargo libre Nombramlento y Remoc:on

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordmar Ios procesos asrgnados a la Direccion Fmanoera aplzcando Ios
conccimientos propios y especializados de su carrera profesional; procurando ia
oportuna y debida prestacién del servicio, como la efectividad de los planes,
programas y proyectos de la entidad, conforme a las normas y procedimientos
vigentes.

~ I, DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNC!ONES GENERALES DECRETO 1083 DE 2015

1. Participar en la formulacién, diseno, organizacion, ejecucion y control de
planes y programas de! drea interna de su competencia.

7. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorarla prestacion de los servicios a su cargo y €l oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion
y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos
y ias actividades propias del area.

4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, meétodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro delos objetivos y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las polfticas
institucionales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Las demas gue les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con eI area d desempeno vy la naturaleza del empleo

. ~ FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar en coordinacion con la Vicerrectoria Admmstratlva el plany

uso de cuentas, gue aplicasen, de acuerdo con los lineamientos legales y
administrativos.

2. Liderar los procesos relacionados con fa Planificacion, ejecucion,
seguimiento y control financiero y de tesorerfa en armonfa con los
procesos presupuestales.

3. Flaborar los informes de gestion de tesorerfas, asi como la direccion,

CONTALCTO ?
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Institucion Universitaria e

Pibklica de Bells

gestion y controlde los procesos de Facturacion y cartera.
4. Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, el Modelo Estandar de Control Interno,
el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y Sistema Integrado de
Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST, a través de la participacion en
todos los programas v actividades definidas por la entidad.
S Mo CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 0 e
Estructura y Administracién del Estado
Normatividad vigente de la Educacion Superior
Sistema Nacional de Acreditacion
Plan de desarrollo institucional
Fundamentos de Administracién y Finanzas publicas
Sistema Gestion de la Calidad
Planeacién Estratégica
Manejo de indicadores de gestion
Administracion de personal
Sistema Integrado de Gestion de la Calidad
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
sttema de Gestion de Sequridad v Salud en el Trabajo SG- SST
G V COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES R
i - COMUNES Ve L

® o 8 & & 8 » 3 & 8 & @

Ley Generai de Presupuesto
Manejo de portafolio financiero.
Gestion administrativa de recursos publicos.
Sistemas de gestion financiera -ERP-
Contabilidad publica y Tributaria
Ofimatica.
Fundamentos de Administracion y Finanzas Pablicas
Finanzas Publicas y de operacion de tesoreria
Plan de cuentas y clasificadores del Estado Colombiano
Estatuto Tributario y Cédigo de Comercio.
Modelo integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Sistema de Gestion de Seguridad v Salud en el Trabajo SG-SST
S|stema de Gesﬂon de la Calidad SGC
k] ~AREAS DEL CONOCIMIENTO -
Econom|a Administracion, Contaduria y aﬁnes
i NUCLEO BASICO DEL.CONOCIMIENTO e
Admmistramon Contaduma Publica, Economia Ingenieria Admmstratlva y Afnes
Inqemeﬂa Financiera Matematicas, Estadistica y Afines. Contaduna Publ:ca
B Vi. REQUIS[TOS DE ESTUD]OY EXPEREENCIA B o
~ESTUDIOS - S EXPERIENC!A
Tltulo Profesuonai Umversmario y Vemﬂcuatro (24) mesesde
postgrado a nivel de Especializacion experiencia relacionada.
en el NBC. Matricula Profesional,

CONTACTO L
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institucion Winiversitaria
Fablica de Belie

PROFESIONAL UNIVERSITARIO CONTADOR

| IDENTIFICACION |

“Nivel

Profesional
Denominacion del Empieo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codige: 009
Grado: 01
N.% de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Vicerrectoria Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmeaiato: Vicerrector/a Administrativa y Financiera

Clase: Tiempo completo

Natura eza del Cargo:

Libre Nombramiento y Remocion

‘Ejecutar y controlar los proc'ésos contabies de Ia ent dad en cumplimiento de ias

normas contables publicas vigentes, garantizando la correcta y oportuna elaboracion
de los estados financieros, informes contables y demas reportes requeridos por {os
entes de control y organismos de vigilancia, con el fin de apoyar la toma de decisiones
institucionales y asegurar la transparencia en la gestion de los recursos publicos.

. lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCEONES ‘GENERALES DECRETO 1083 DE 2015

1. Ejecutar, revisar y validar ia informacion contable generada por las diferentes
dependencias de |a institucion, asegurando su adecuada clasificacion,
registro, control y condiliacion.

7. Preparar y presentar los estados financiercs de la entidad conforme a las
Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Pablico (NICSP) v las
disposiciones de la Contaduria General de la Nacion.

3. Verificar la correcta aplicacion de las politicas contables institucionales y los
marcos normativos definidos por los entes reguladores del Estado.

4. Realizar el cierre contable mensual, trimestral y anual en los sistemas
institucionales y en la plataforma CHIP y demas herramientas establecidas por
el gobierno.

5. Elaborar y presentar informes financieros y contables ante organismos de
control, directivas institucionales y entes externos, en cumplimiento de los
requerimientos legales y normativos.

6. Ejercer control y seguimiento sobre la contabilidad de los bienes, ingresos,
gastos y demads operaciones financieras de |z institucion, velando por ia
razonabilidad de las cifras.

7. Ejecutar, revisar y validar la informacion contable generada por las diferentes
dependencias de la institucion, asegurando su adecuada clasificacion,
registro, control y conciliacion.

8. Coordinar vy realizar conciliaciones bancarias, contables y presupuestales, en
articuiacion con las areas de tesoreria y presupuesto.

9. Apoyar los proceses de auditoria interna y externa, suministrando informacion
clara, precisa y oportuna, y participande en la implementacion de planes de
mejoramiento.

CONTACTO
& Teléfono: 304 478 8622
B Emails rectoria@iubello.educo
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Institucion Universitaria

Piblica de Belle

10.Implementar y actualizar los procedimientcs contables, en coherencia con los
manuales de la entidad y las directrices del Modelo infegrado de Planeacion vy
Gestion (MIPG).

11. Parficipar en el diseno y ejecucion de estrategias de fortalecimiento contable,
promoviendo buenas praciicas en el manejo de la informacién financiera y la
Cultura de contro! interno.

SR S FUNCIONES ESENCIALES G

1. Apoyazr ai eqmpo de frabajo responsable de Ios procesos de presupuesto
tesoreria, contabilidad y liguidacion de cuentas, parz el logro de los objetivos de |a
dependencia.

2. Apoyar en la planeacion de las actividades relacicnadas con los procesos de
presupuesto, tesereria, contabilidad.

3. Elaborar la liguidacion de cuentas, necesarias en la entrega oportuna y eficiente
de la informacién a los entes internos o externos que lo requieran.

4. Coordinar y ejecutar el procesc de elaboracion de informes técnicos financieros,
cuzndo sean requeridos por los entes de control interng ¢ externo y de acuerdo
con los parametros establecidos.

5. Participar en el diseno e implementacion de estrategias de mejora y de
sostenibilidad en los procesos, asf cemo de las politicas contables de la 1UBelio.

- 6. Coordinar y ejecutar los procesos y sistemas relacionados con la implementacion,

- seguimiento del Sistema Financierc de {a Institucion.

7. Elaborar todos los estados Financieros de la Institucién Universitaria Publica de
Bello para ser aprobados por rectoria y posteriormente presentados al Consejo
Directivo.

8. Mantener al dia toda la informacion contable de la institucion, presentando los
informes gue sean requeridos desde el drea contable.

9. Confribuir con ef mantenimiento y mejoramiento continuo del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, el Modelo Estandar de Control
Interno, el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y Sistema
Integrado de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST, a través de la
participacion en todos los programas y actividades definidas por la
entidad

e #LV..CONOCIMIENTOS :BASICOS O ESENCIALES: :

Planeaaon estratégica y organizacional.

G+,

Sistemas logistices, bienes, suministres, e inventarios

Normativa sobre Gestion y Administracién puablica (legislacion, normas externas y

resoluciones, acuerdos vigentes).

Conocimiento en obras e infraestructura fisica

Conocimientos en Contratacion Estatal.

Conocimientos en sistemas de Gestion.

Conocimientos en funcién publica y normas aplicadas a funcionarios y servidores

pubhco

S VL COMPETENC[AS COMPORTAMENTALES e

SR I SRR CCOMUNES R 5 e P

CONTACTO :
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Institucion Universiteria

PFabiics de Bafle

Aporte técnico- profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo de Personal
Toma de decisiones

Aprendizaje continuo

Crientacién a resuitados
Orientacién al usuario y al Ciudadano.
Compromiso con la crganizacion
Trabajo en equipo

e » © a & ® © © © 8 e ©

AREAS DEL CONOCIMIENTO =

Cualguier Area del Conocimiento

- NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO.

Cuzlgquier Nucleo Basico del Canocimiento

VL REQUISITGS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS ~ EXPERIENCIA

Contaduna

Titulo profesmnal en
Pablica.

Tarjeta profesional vigente expedida
por la Junta Central de Contadores.

Minimo_ dos (2) anos @e experenc;a
profesional relacionada, preferibiemente
en entidades publicas ¢ de educacion
superior.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN TEGNOLOGIA

IDENTIFICACION.

Nive

I Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caedigo: 3
Grado: 01
N.° de Cargos: Uno (1)

Dependencia:

Vicerrectoria Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe inmediato:

Vicerrector/a Administrativa y Financiera

Clase:

Tiempo completo

Libre Nombramiento y Remocion

N_aturaleza del Cargo:

1. PROPOSITO PRINCIPAL -

Desar{oiiar

mantener y asegurar el correcto funcionamiento de 10s sistemas

informaticos v plataformas tecnologicas de la Institucion Universitaria Publica de Bello,
garantizando la eficiencia en el acceso, Uso y sequridad de la informacion, y apoyando
Ia gesuon de proyectos tecnoldgicos y el andlisis de dates institucionales.

__ill. DESCRIPCION DE FUNC!ONESV

9. Dirigir la formulaoon e;ecucson y segu;mlento de a polmca institucional en
materia de tecnologlas de la informacion y comunicaciones (T!C), asegurando
su alineacion con la estrategia institucional, las normas del Gobierno Digital v

CONTACTO
@ Teléfono: 304 478 8622
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Institucion Universitarias e

Piblica de Belle

las metas del Plan de Desarrollo Universitario.

10.Planear y supervisar la gestion de los recursos tecnologicos (infraestructura,
sistemas, software, redes, plataformas virtuales, efc.), garantizando su
disponibilidad, seguridad, eficiencia y sostenikilidad.

11. Asesorar a los directivos de la institucién en la toma de decisiones relacionadas
con tecnologia, transformacion digital, innovacion y automatizacion de procesos
académicos y administrativos.

12. Dirigir el diseno e implementacién de proyectos estratégicos de tecnologia,
incluyendo iniciativas de transformacion digital, gobierno de datos, analitica
institucional y fortalecimiento de la educacién virtual.

13.Velar por el cumpiimiento del marce normativo aplicable a las TIC en el sector
publico, incluyendo legislacion sobre proteccion de datos personales,
contratacién publica tecnoldgica, ciberseguridad y accesibilidad digital.

14 Establecer y promover politicas de seguridad informatica institucional,
incluyendo planes de contingencia, recuperacion ante desastres, continuidad
del negocio y proteccién de activos digitales.

15.Coordinar el diseno e implementacién del Plan Estratégico Institucional de
Tecnologias de la Informacion (PETH), de conformidad con las orientaciones del
MINTIC y el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

- 16.Supervisar y evaluar el desempenio del eguipo de trabajo de la dependencia
tecnologica, promoviendo el desarrollo del talento humano, la actualizacién de
competencias y una cultura de servicio.
17.tmpulsar la mejora continua y la innovacion tecno!oglca mediante el analisis de
tendencias, la incorporacion de nuevas herramientas y la participacion en redes
de conocimiento e intercambio con otras instituciones de educacion superior.
18.Representar a la instilucion en espacios interinstitucionales y técnicos
relacionados con el sector TIC, promoviendo alianzas, buenas practicas y el
cumplimiento de estandares nacionales e internacionales.
19.Presentar informes de gestion y resultados a los érganos de direccion
institucional, sustentando los avances, logros, riesgos y necesidades del area
tecnoliogica.
20. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarguico,
siempre relacionadas con la naturaleza del cargo y conforme al marco
nomatwo apllcable

FUNCIONES ESENCIALES - e
5. Brlndar soporte técmco integral a usuarios internos, tanto en equos de computo

como en software especifico ulilizado en la institucion (por ejemplo, sistemas
academicos, administrativos y plataformas educativas). Diagnosticar y sclucionar
problemas relacionados con el funcionamiento de hardware, software, redes y
aplicaciones utilizadas dentro de la universidad.

6. Gestlion de Infraestructura Tecnolégica: Administrar la infraestructura tecnoldgica de
la institucion, incluyendo servidores, redes informaticas, estaciones de trabajo v
otros dispositives. Realizar auditorias periddicas de los sistemas y equipos para
garantizar que estén alineados con las politicas de seguridad informatica y eficiencia
energética. Coordinar con proveedores externos para la adguisicion, mantenimiento
y actualizacion de equipos v software necesario.
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7. Desarrollo y Gestion de Sistemas: Desarrollar y mantener aplicaciones, plataformas
y sistemas informaticos que soporten tantc los procesos académicos Como
administrativos de la institucicn, Participar en iz geslién de proyectos tecnologicos,
asegurando que se cumplan los plazos, presupuestos y requisitos establecidos.
Desarrollar integraciones entre los diferentes sistemas internos (cemo ERP, LMS,
bases de datos académicas) para mejorar la operatividad y la comunicacion interna.

8. Capacitacion y Asesorfa: Impartir capacitaciones periddicas sobre el uso de nuevas
herramientas tecnoldgicas o sistemas que se implementen en la universidad.
Asesorar al personal académico y administrativo en el uso eficiente de los sistemas
de gestion y otros programas informaticos utilizados en los procesos institucionales.
Promover buenas practicas tecnolégicas entre el personal y los estudiantes,
garantizando el uso adecuado de los recursos tecnoloégicos disponibles.

9. Coordinar el diserio, desarrolio y mantenimiento de los sistemas de
informacion institucionales, Asegurar la pertinencia, escalabilidad y
cumplimiento con la normatividad vigente, para apoyar la toma de
decisiones y la mejora de los procesos misionales y de apoyo.

10. Gestionar la adquisicion de bienes y servicios tecnolégicos, conforme al
marco normativo de la contratacion estatal, garantizando la eficiencia en
el uso de los recursos publicos v 1a calidad de los productos contratados.

11. Fomentar la innovacion tecnologica y la transformacion digital en ia
institucion, Proponer nuevas soluciones y metodologias que permitan
optimizar procesos, ampliar coberturas y mejorar la experiencia de los
usuarios internos y externos.

12.Disenar e implementar indicadores de gestion del area tecnologica,

Elaborar informes técnicos y de resultados periddicos para la alta
direccion, ¢érganos de control y entes externos.

13. Elaboracion de informes Técnicos: Flaborar informes técnicos sobre el
estado de los sistemas, incidencias reportadas, soluciones implementadas
y actividades realizadas. Proveer datos y andlisis sobre el desempeno de
las infraestructuras tecnolégicas para tomar decisiones informadas dentro
de la institucion.

14.Monitoreo y Control de Sistemas: Realizar el monitoreo continuo de la
infraestructura tecnolégica, garantizando la disponibilidad de los sistemas y
reduciendo los tiempos de inactividad. Desarrollar e implementar protocolos de
backup y recuperacion ante desastres para proteger la informacion critica de la
institucion. Generar informes periédicos sobre el estado de los sistemas, redes y
plataformas, y proponer planes de mejora continua.

15. Cumplimiento Normativo y Seguridad Informatica: Asegurar que os sistemas y
plataformas tecnolégicas cumplan con las normativas legales, reglamentarias y de
seguridad, como las relacionadas con la proteccion de datos personales (por
ejemplo, la Ley de Proteccion de Datos Personales). Implementar y mantener
noliticas de seguridad informatica que inciuyan la proteccion de datos, control de
accesos, prevencion de ciberatagues y control de vulnerabilidades en los
sistemas.
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16. Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
jerarguico, dentro del ambito de su competencia y de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

R L.V, CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - s _
. Conoc m|ento en gestion de bases de datos, desarrollo de Software y gestson de redes
e Sapiencia en ciberseguridad, manegjo de servidores y sistemas operativos.

o Habilidades para trabajo en eguipo y comunicacion efectiva con diversos actores
institucionales.

e Saber sobre los principales avances tecnolégicos aplicables al ambito educativo y

administrativo.

Gobierno digital, interoperabitidad y lineamientos del MinTIC.

Seguridad de la informacion y proteccién de datos.

Arguitectura empresarial, gestion de proyectos tecnolégicos.

Normativa contractual publica (ley 80 de 1993 y ley 1150 de 2007).

Herramientas de gestion y analisis de informacion,

Gl V..COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ‘COMUNES . o

° leerazgo estratégico: Capacidad para orientar y movilizar equipos y procesos haoa

el logro de objetivos institucionales, promoviendo una vision compartida y el
compromiso con la transformacion digital de {a universidad.

e Toma de decisiones y solucion de problemas: Habilidad para analizar situaciones
complejas, evaluar alternativas y tomar decisiones fundamentadas, oportunas vy
alineadas con las politicas institucionales y legales.

e Pensamiento analitico y vision sistémica: Capacidad para comprender la organizacion
como un todo, interrelacionar procesos y anticiparse a riesgos y oportunidades
tecnoldgicas que puedan impactar la institucion.

o Comunicacion efectiva: Habilidad para transmitir ideas de manera clara, asertiva y
estratégica a diferentes audiencias (técnicas, administrativas y directivas),
fomentando el entendimiento y la colaboracion.

e QOrientacion al usuario y al servicio: Compromiso con la mejora continua de los
servicios tecnologicos, enfocado en satisfacer las necesidades de estudiantes,
docentes, administrativos y demas usuarios.

o Trabajo en equipo y colaboracion: Capacidad para generar sinergias, liderar equipos
multidisciplinarios y construir relaciones de confianza y cooperacion con otras areas
y aclores externos.

e FEtica y responsabilidad publica: Actuar con integridad, transparencia y respeto por lo
publico, garantizando el uso responsable de los recursos tecnolégicos v 1a
informacion

e Adaptabilidad innovacion: Disposicion para asumir el cambio, liderar procesos de
fransformacion digital y propener soluciones creativas frente a los desafios
tecnolog icos de% entomo acadeémico

i : 3 "AREAS DEL ' CONOCIMIENTO
Cuaiqwer Area del Conoomento
Gl - ‘NUCLEO:BASICO DEL CONOCIMIENTO
Cualguier Nucleo Basico del Conocimiento
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i CoEe .._.:.-}_EXPERIENCIA.., el

T|tulo profesma! umversriamo en Mmamo dos (2) anos de experenoa

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria profesional relacionada en gestion de

Informatica,  Tecnologias de la sistemas  de  informacion,  soporte

Informacion o afines, tecnologice, administracion de redes o

proyectos de transformacion digital.

VICERRECTORIA ACADEMICA

1. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: VICERRECTORA ACADEMICA

Codigo: 098

Grado: (3

N.° de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Vicerrectoria de Académica

Cargo dei Jefe Inmediato: Rector

Clase: Tiempo completo

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion

1. PROPOSIHTO PRINCIPAL

Tendra como tarea pnncspa! planear, gestionar vy controlar permanentemente el
desempeno bajo su responsabilidad, trabajando de forma articulada con los demas
Macroprocesos organizacionales en la materializacion de la estrategia y de los objetivos
institucionales y en |a ejecucion del sistema de gestion integral, para

garan’fazar un alto desempeno y el desarrollo y mejoramientc cont nuo. de la lnsUtuaon

__Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES

'FUNCIONES GENERALES DECRETO 1083 DE 2015

Fua{ las poifticas y adoptar los planes generales relacionados con la mstﬁuoon

o0 el sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y
condiciones establecidos para su ejecucion.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los opjetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo v las politicas trazadas.

QOrganizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion
interna y demas disposiciones gue regulan los procedimientos y tramites
administrativos internos.

Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.,

Representar al pals, por delegacion def Gobierng, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de |a entidad o del
sector.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion
para la ejecucion y seguimiento de los planes del seclor.
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7. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en gue
tenga asiento |a entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.
8. Establecer, mantener y perfeccionar et Sistema de Control Interno, el cual debe
ser adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion,
9. Las demas senaladas en la Constitucion, 1a ley, los estatutos v las
disposiciones que determinen la organizacion de |la entidad o dependencia a su
cargo y Ia natuyaleza del empleo.
PRI i -~ FUNCIONES ESENCIALES = s
1. Dar cumphmento 3 ias funciones definidas en los reglamentos academ|cos de
fa Institucion en concordancia con el proyecto educativo.
2. Proponer a los ¢rganos de direccion institucional |a creacion de politicas, programas
y proyectos académicos, que fortalezcan los procesos de docencia e investigacion
en pregradc y posgrado.
3. Proponer la generacion y divulgacion de conocimiento para el desarrollo de los
procesos de formacion de IUPBELLO.
4. Proponer la creacion de procesos de innovacion educativa, basados en la
implementacion de las Tecnologias de la Informacion y de la
Comunicacion,
Orientar el proceso de planeacion academica.
Velar por el cumplimiento de los Programas de Desarrollo profesoral.
Acompanar la gestion del Sistema de Aseguramiento de la Calidad Institucional.
Liderar los procesos de actualizacion curricular de los programas académicos
a nivel de pregrado, posgrade y extension.
9. Liderar los programas institucionales sobre permanencia estudiantil.
10.Elaborar el Plan de Accién y Presupuesto anual del proceso para ser integrado
al Plan de Accion y Presupuesto General de IUPBELLO.
11.Desarrollar los acuerdos de gestion y evaluacion del desempeno, de acuerdo con
los lineamientos institucionales.
12.1.as demas inherentes a su cargo y las asignadas por el Recior.
13.Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, el Modelo Estandar de Control Interno, el Sistema Integrado
de Gestion de la Calidad y Sistema Integrado de Seguridad y Salud en el Trabajo -
14.5G-SST, a través de la participacion en todos los programas y actividades
deﬂmdas por la entidad.
ALV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura y Administracion del Estado
Politicas estatales del sector Educativo
Planeacion estratégica y organizacional.
Gestion de recursos humanos, logisticos y financieros.
Gestion administrativa de recursos publicos.
Bienestar social e institucional.
Ofimatica.
Gestion y de la Funcién publica
Estaiuto General de Presupuesto
Contratacion Estatal
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MiPG

|
N

LB N O
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° S|Stema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo $SG- SST

e V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES“‘“"" 3
IVELDIRECTIVO IN

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestién del desarrolio de

las personas

Pensamiento Sistémico

Resoluc:on de Conf ictos

Gl . 'AREAS DEL CONOCIMIENTO
Cualqu&er Arez del Conocimiento

- NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Cualguier Nucleo Basico del Conocimiento

VL REQUESITOS DE ESTUDIOS" EXPERIENCIA

TUDIOS = o EXPERIENCIA

Titulo Universitario y posgrado minimo Cmcuenta y seis  (5b6) meses de

a nivel de Maestria, en disciplina experiencia relacionada en aclividades

académica de cualguier nucieo basico académicas en Institucicnes de

del conocimiento Educacion Superior y Cincuenta y seis (56)

meses en el gjercicio de la de experiencia

docencia  universitaria.  Ambas  en

Instituciones de Educacion Superior.

Aprendézaje continuo

Orientacion a resuitados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

-]
[
@
L]
1]

e & o & & 6|

JEFE DE EXTENSION

1LIDENTIFICACION

N lvel

Directivo
Denominacion del Empleo: JEFE DE EXTENSION
Codigo: 009
Grado: 04
N.° de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Vicerrectoria Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Rector
Clase: Tiempo completo
Naturaleza del Cargo: Libre l\iembramnento y Remooon

- I.PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, gestionar vy controlar permanentemente el desempeno bajo su
responsabilidad, trabajando de forma articulada con los demas macroprocesos
organizacionales en la materializacion de la estrategia y de los objetivos

institucionales y en la ejecucion del sistema de gestion integral, para garantizar un
alto desempeno, v el desarrollc y mejoramiento continuo de la Institucion.
Il DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES GENERALES DECRETO 1083 DE 2015
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1. Fiiar las politicas y adoptar [os planes generales relacionados con la
institucion o el sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los
términos y congiciones establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion,
en concordancia con los planes de desarrollo v fas politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion
interna y demas disposiciones gque regulan los procedimientos y tramites
administrativos internos.

4. Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

5. Representar al paris, por delegacién del Gebierno, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competenaa de la entidad o
del sector.

6. Adelantar [as gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos y adoptar sistemas ¢ canales de
informacion para la ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

7. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en
gue tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

8. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual

debe ser adecuado a la naturaleza, eslructura y misién de la organizacion.

e 9. Las demas senaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y Ias
disposiciones que determinen la organizacion de-la entidad o dependencia a
su cargo y Ia naturaleza del empleo

g - FUNCIONES ESENCIALES - v e

1. Arﬂcular el d|a|ogo con estamentos, organismos, asoci aaones mstﬁuaones
comunidades y grupos locales, nacionales e internacionales, con el fin de
establecer el intercambio de conocimientos, saberes, y practicas.

2. Vincular instituciones del orden nacional e internacional para el desarrollo de
actividades proyeccion social, extension académica, desarrollo de proyectos
especiales, movilidad nacional e internacional en el marco de los
lineamientos institucionales de internacionalizacion del curriculo y
articulacion de egresados de los programas de la IUPBELLO a las dinamicas
productivas de los territorios.

3. Gestionar la formacion en aspectos académicos o laborales, y sin sujecion a
los niveles y grados establecidos en el Sistema Colombiano de Educacion
Superior, a través de relaciones de intercambio y de cooperacion con el
mundo del trabajo, mediante programas de capacitacion acordes con las
necesidades y con los nuevos avances del conocimiento.

4. Proponer la ejecucion de proyectos de desarrollo de acuerdo a intereses y
necesidades del medio ademas de consultorias, asesorias, asistencia
técnica, interventoria, veeduria, entre otras orientadas a la transferencia de
conocimiento y/o generacién de posibilidades de transformacion de
realidades sociales a partir del conocimiento aplicado.

5. Orientar el monitereo y evaluacion del papel gue desempenan los egresados
a traves del desarrollo profesional y del impacto que esto genera con
comunidades, grupos y agremiaciones, asi como la percepcicn que tienen
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sus empleagores acerca de su desempeno.

Contribuir con el mantenimiento y mejoramiento continuo del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, el Modelo Estandar de Control Interno, el
Sistema integrado de Gestion de la Calidad y Sistema Integrado de
Seguridad y Salud en el Trabajo -SG-55T, a través de la participacion en

todos los programas y actividades definidas por la entidad.

~ L.V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa TIC,

Manejo de! software y aplicativos de la Entidad
Analisis, disefio e implementacion de proyectos informaticos
Estructura y Administracion del Estado

Politicas estatales del sector Educativo, Fducacion Superior
Relaciones Nacional e Internacionales

Convenios interadministratives y alianzas estratégicas
Planeacion estratégica y Administrativa.

Sisterma Nacional de Acreditacion.

Fundamentos de Administracion y Finanzas Pablicas
Contratacion Estatal

Modelo integrado de Pianeacion y Gestion MIPG

Sistema de Geslion de Seqguridad y Salud en el Trabajo 5G- SST

ioooeaaeoooaoa‘“:‘

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES L

~ NIVELDIRECTIVO. | & . :

o VISIOﬂ estrateg ca e pren szaje contmuo

¢ Liderazgo efectivo » QOrientacion a resuitados

« Planeacidn e Qrientacion al usuario y al

e Toma de decisiones ciudadano

o Gestion del desarrollo de las ¢ Compromiso con la organizacion
PErsonas e Trabajo en equipo

¢« Pensamiento Sistémico « Adaptacion al cambio

e Resolucion de Conflictos en el
Trabajo 5G-55T

_AREAS DEL CONOCIMIENTO

Cualguier Area del Conocimiento

Cualquier Nucleo Basico del Conocimiento

S VUE REQU!SITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERI ENC!‘A :

Titulo Umvers tario y posgrado mimnimo Vemtlcuatro (24) meses de experienc a
a2 nivel de Maestria, en disciplina relacionada en actividades académicas
académica de cualguier basico del y veinticuatro (24) meses de experiencia
-} conocimiento relacionada en actividades

administrativas, ambas en Instituciones
de Educacion Superior

PROFESIONAL ESPECIALIZADO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
ACADEMICA
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TR T G e ) IDENT!FICACION
Nivel: Profesnonal

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
ACADEMICA

Codigo: 222

Grado: 02

N.° de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Vicerrectoria Académica

Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector(a) Académico(a)

Clase: Tiempo completo

Naturaleza del Cargo Libre Nombramlento y Remocnon

- G 1L PROPOSITO PRINCIPAL - -
Coordmar Ios procesos aS|gnados que hacen parte del area de desempeno
aplicando los conocimientos propios y especializados de su carrera profesional;
procurando fa oporiuna y dehida prestacion del servicio, como la efectividad de los
planes, programas y proyectos de la entidad, conforme a las normas vy
procedtmzentos wgentes

v i 1. DESCRIPCION DE FUNCIONES: -+ RS

FUNCIONES GENERALES DECRETO 1083 DE 2015

o1 Reallzar funciones de coordinacion, supervisién y control de las areas
internas que se encuentran bajo su responsabilidad, encargadas de ejecutar
los planes, programas y proyectos institucionales.

22. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del area al que pertenece.

23.Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

24.Proyectar, desarroliar y recomendar las acciones que deban adoptarse para
el logro de los objetivos y las metas propuestas.

25. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea
interna de desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

26.Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
cbjetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

- 27.Mantener el eguilibrio del desempernio del equipo que lidera directamente, a

través de la evaluacion de desempernio.

28. Definir las especificaciones de bienes y servicios requeridos para ejecutar los
procedimientos bajo su responsabilidad.

29. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, ia Ley, los
Decretos, Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos
Internos de la entidad.

30.Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de
calidad y control interno v velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.
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31.Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre
Derechos, Deberes, Prohibiciones, inhabilidades, Incompatibilidades y
Conflicto de Intereses.

3 32 Las demas que se le asignen y sean afines con la natura%eza dei cargo

 FUNCIONES ESENCIALES

| '17 Coordmar Ia eJeCQC|0n de tramites relacionados con reg|stro callﬂcado y

acreditacion de alta calidad ante el Ministerio de Educacion Nacional.

18. Asesorar y orientar a la comunidad académica de la Institucion en aspecios
relacionados con el proceso de autoevaluacion.

19. Mantener actualizados los instrumentos necesarios para operacionalizar los
ejercicios de autoevaluacion de programas academicos tanto de pregrado
como de posgrado.

20.Velar por la calidad académica de los documentes que soportan los tramites
a realizar ante el Ministerio de Educacién Nacicnal, con el apoyo del Comité
Central de Autoevaluacion.

21. Coordinar, supervisar y controlar la oportunidad con que deben realizarse los
tramites de registro calificado y acreditacion de alta calidad ante el Ministerio
de Educacién Nacional.

22.Coordinar, supervisar y controlar 1a atencion de visitas de pares academicos
del Ministerio de Educacion Nacional con fines de registro calificado y/o
acreditaciones de alta calidad.

23.Coordinar y participar en la consolidacién del sistema de aseguramiento de
la calidad institucional.

24. Coordinar, supervisar y controlar lo concerniente al framite de registro
calificado para condiciones institucionales.

25.Coordinar, ejecutar y hacer seguimiento al proyecto de acreditacion
institucional en lo concerniente en cada vigencia.

26, Elaborar informes sobre el proceso de autocevaluacion.

27.Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requerides para €l
desarrollo del proceso de autoevaluacion de proegramas y de tramites de
registro calificado.

28.Proponer el desarrclio de metodologias y actividades de difusion e
informacion permanente,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

& & ® © & & © © © © @ © i

Estructura y Administracion del Estado

Normatividad vigente de la Educacion Superior
Sistema Nacional de Acreditacion

Pian de desarrollo institucional

Fundamentos de Administracion y Finanzas publicas
Sistema Gestion de la Calidad

Planeacion Estrategica

Manejo de indicadores de gestion

Administracién de perscnal

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-S5T
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o ..... V COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES L

. COMUNES -

Aporte Tecmco profes;ona¥
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Compromiso con la organizacion
Trabzjo en equipo
AdaptaCIon aI camb|o

‘1le & ®© & © & o o o @ e o ||

Orientacion al usuario y al ciudadano

“AREAS DEL.CONOCIMIENTO =0 00 e

CuaEqu;er Area del Conocmento

Cualqmer Nudeo Basico del Conoomiento

VL REQU!SITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUD!OS

EXPERIENCiA

T|tulo profesmnal en Clenc]as de‘la.

Educacion, Ciencias Scciales, Ciencias
Administrativas, Economia, Ingenieria
0 afines.

Titulo de posgrado en Aseguramiento

'Mmimo tres (3) anos de expenencié

profesional relacionada, de los cuales al
menos dos (2) en procesos de calidad en
educacion superior, entidades Publicas,
acreditacion ¢ evaluacién institucional.

de |z Calidad, Gestion de la Fducacion
Superior,  Evaluacion, Planeacion,
Politicas Publicas o afines.

ARTICULO SEXTO: Experiencia: Se entiende por experiencia los
conocimientos, las habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas
mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio.

La experiencia se clasifica en:

Profesional: Es la experiencia adquirida a partir de la terminacion vy
aprobacion de todas las materias que conforman el pensum académico de
la respectiva formacién profesional, tecnolégica o técnica profesional, en el
ejercicio de las actividades propias de Iz profesion o disciplina exigida para
el desemperio del empleo.

Relacionada: Es la experiencia adguirida en el ejercicio de empleos que
tengan funciones similares a las del cargo a proveer o en una determinada
area de trabajo o drea de la profesion, ocupacion, arte u oficio.
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Certificacion de la Experiencia. La experiencia se acreditara mediante 1a
presentacion de constancias escritas, expedidas por la autoridad
competente de las respectivas instituciones oficiales o privadas.

ARTICULO SEPTIMO: Equivalencias entre Estudios y Experiencia: De
conformidad con el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015, las equivalencias
entre estudios y experiencias seran las siguientes:

Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y
Profesional: El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

e Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, sfempre que se
acredite el titulo profesional o,

o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las
funciones del cargo, o;

e Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con 1as funciones del cargo, y
un (1) ano de experiencia profesional.

Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:

o Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por
un (1) ano de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion y la aprobacion de los estudios en la respectiva mocdalidad,

s Tres (3) anos de experiencia relacionada por titulo de formacion
tecnoldgica o de formacion técnica profesional adicional al iniciaimente
exigido, v viceversa, o

e Un (1) arno de educacion superior por un (1) ano de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa,
siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos €asos.

s Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro
(4) anos de educacion basica secundaria y un (1) ano de experiencia
laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) anos de educacion
basica secundaria y CAP de Sena.

e Aprobacicn de un (1) ano de educacion bdsica secundaria por seis (6)
meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite
la formacion basica primaria.

Paragrafo Primero: Prohibicion de compensar requisitos. De
conformidad con el articulo 2.2.2.5.2 del Decreto 1083 de 2015, cuando para
el desemperio de un empleo se exija una profesion, arte u oficios
debidamente reglamentados, los grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no podran
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compensarse por experiencia u otras calidades, salvo cuande la ley asi o
establezca.

Paragrafo Segundo: Acreditacién de formacion de nivel superior. De
conformidad con el articulo 2.2.2.5.3 del Decreto 1083 de 2015, cuando para
el desempeno de un empleo se exja fitulacion en una modalidad de
educacion superior en pregrado o de formacion avanzada o de posgrado,
se entendera cumplido el requisito de formacion académica correspondiente
cuando se acredite titulo académice en un nivel de formacién superior al
exigido en el respectivo Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales.

ARTICULO OCTAVO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de

su expedicion y deroga todas aquellas disposiciones que le sean contrarias
0 gue regulen el mismo aspecto.

Dada en Bello a los 24 dias del mes de sepliembre de 2025,

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

_ A4
ot Aedin e L s e e Nombre e s o Fechar [
Proyecto vy elabord John Bayron Cardona Gonzalez — Profesional Especializado en Talento Humano 24/09/2025 {/
Revist Juan Pablo Gallege Glralds- Abogado Contratista. 24/09/2025 | Oon Vi j@94
Reviso Alejandro Jaramillo Arboieda — Secretario General 24/09/2023+ i

bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma.

Los arriba firmantes declaramos gue hemos revisado el documento y 10 encontramos ajustado a 1as normas y disposiciones legales y, por lo tanto,
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