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RESOLUCION RECTORAL No. 050
(2 de junio de 2026)

Por medio de la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la Institucion Universitaria Pablica de Bello -
IUBello

La Rectoria de la Institucion Universitaria Piblica de Bello - IUBello, en ejercicio de
las atribuciones legales, estatutarias y reglamentarias, en especial las conferidas
por la Ley 30 de 1992, el Decreto Ley 785 de 2005, el Decreto 1083 de 2015, el
Estatuto General de la Institucidon en su articulo 41 numeral 6 y deméas normas
concordantes,

CONSIDERANDO:

1. Que la Constitucién Politica de Colombia reconoce la educacion superior
como un servicio publico cultural con funcién social y garantiza la autonomia
universitaria para organizar sus estructuras académicas y administrativas
dentro del marco de la ley.

2. Que la Ley 30 de 1992 establece que las instituciones de educacién superior
publicas gozan de autonomia para darse y modificar sus estatutos, definir su
organizacién interna y adoptar los reglamentos necesarios para el
cumplimiento de su misidn institucional.

3. Que mediante Acuerdo Municipal No. 16 de 2022 fue creada la Institucidn
Universitaria Publica de Bello - IUBello como establecimiento publico del
orden municipal, dotado de personeria juridica, autonomia académica,
administrativa y financiera y patrimonio independiente.

4. Que el Consejo Directivo de la Institucion Universitaria Publica de Bello -
IUBello, mediante Acuerdo No. 02 del 2 de febrero de 2026, actualizé y
adoptd la estructura orgénica institucional como marco organizacional para el
desarrollo de las funciones misionales, estratégicas y de apoyo de la
Institucion.

5. Que mediante Acuerdo No. 03 del 2 de febrero de 2026 el Consejo Directivo
adoptd la planta global de empleos de la Institucidon Universitaria Publica de
Bello - |UBello, estableciendo un modelo de administracién del talento
humano de caracter global, flexible y de implementacién progresiva.

6. Que, aunque la adopcién del Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales corresponde a la Rectoria en virtud de Ia
competencia prevista en el articulo 41, numeral 6, del Estatuto General, su
contenido fue socializado ante el Consejo Directivo en sesion ordinaria del 2

CONTACTO
@ Teléfono: (+57) 304 478 8622

® Email: contactenos@iubello.edu.co @ Direccion: Carrera 50 #46-45 Manchester, Bello



O

Bello

PUBLICA DE B2LLO

de junio de 2026, en atencidn a su relacion directa con la estructura orgéanica
y la planta de empleos aprobadas por dicho érgano colegiado.

7. Que el presente Manual desarrolla técnicamente la estructura orgénica y la
planta global previamente adoptadas por el Consejo Directivo, en ejercicio
de las competencias de administracion del talento humano asignadas a la
Rectoria.

8. Que el Decreto Ley 785 de 2005 y el Decreto 1083 de 2015 establecen la
obligacion de las entidades publicas de adoptar manuales especificos de
funciones y competencias laborales como instrumentos de administracién del
talento humano y de organizacién del empleo publico.

9. Que el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales constituye
un instrumento técnico de gestién institucional orientado a definir los
propdsitos, funciones, competencias, requisitos y relaciones funcionales de
los empleos que integran la planta global de la Institucién, en coherencia con
su estructura organica, el Proyecto Educativo Institucional y el Plan de
Desarrollo Institucional.

10.Que el Manual incorpora un enfoque de gestién por procesos, competencias
y resultados, orientado al fortalecimiento de la calidad institucional, la
articulacion funcional, la eficiencia administrativa y la sostenibilidad
organizacional de la IUBello.

11.Que se hace necesario adoptar formalmente el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales como instrumento orientador para los
procesos de administracién del talento humano, provisién de empleos,
evaluacién, seguimiento y desarrollo institucional.

12.Que el presente anexo fue socializado ante el Consejo Directivo en sesién
ordinaria del 2 de junio de 2026

13.Que en coherencia con lo dispuesto en el Acuerdo No. 02 de 2026 y el
Acuerdo No. 03 de 2026, la implementacién y entrada en vigor del presente
Manual deberd realizarse a partir del primero (1) de julio de 2026, fecha
prevista para la entrada en vigor y aplicacion efectiva de la nueva estructura
orgénica y de la planta global institucional.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1. Objeto. Adoptar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Institucién Universitaria Publica de Bello - IUBello, el cual hace
parte integral de la presente Resolucién y contiene la identificacion, propdsito
principal, funciones esenciales, competencias, conocimientos baésicos o
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esenciales, relaciones funcionales y requisitos de los empleos que conforman la
planta global institucional.

Articulo 2. Finalidad del Manual. El Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales constituye el instrumento técnico de administracién del
talento humano mediante el cual se orientan los procesos de organizacién
institucional, provisién de empleos, evaluacion del desempefio, asignacién
funcional, movilidad interna y desarrollo organizacional, en coherencia con la
estructura orgénica y el modelo de planta global adoptados por la Institucién.

Articulo 3. Ambito de aplicacién. Las disposiciones contenidas en el presente
Manual seran aplicables a los empleos publicos administrativos de la planta
global de la Institucién Universitaria Publica de Bello - IUBello, sin perjuicio del
régimen especial aplicable al personal docente de educacién superior publica.

Articulo 4. Naturaleza orientadora de la asignacion funcional. La aplicacion
del presente Manual se realizard en coherencia con el modelo de planta global
flexible y de implementacién progresiva adoptado por la Institucién, razén por la
cual la asignacién funcional de los empleos no implica adscripcion rigida a
dependencias especificas y podré ajustarse de conformidad con las necesidades
del servicio siempre que las funciones asignadas correspondan a la naturaleza del
empleo, al nivel jerdrquico y al éarea funcional del cargo, los procesos
institucionales y las prioridades definidas por la Rectoria, de conformidad con la
normatividad vigente.

Articulo 5. Equivalencias. Las equivalencias entre estudios y experiencia
previstas en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales se
aplicaran conforme a los criterios establecidos en el Decreto Ley 785 de 2005, el
Decreto 1083 de 2015y las disposiciones contenidas en el respectivo capitulo del
Manual adoptado mediante la presente Resolucion.

Articulo 6. Administracién y actualizacion. La dependencia responsable de la
gestion del talento humano tendrd a cargo la administracién, interpretacién
técnica y actualizaciéon del Manual, en articulacién con la Secretaria General y la
Jefatura de Planeaciéon, conforme a las disposiciones legales vigentes y a las
necesidades de desarrollo institucional.

Paragrafo. Las modificaciones al Manual se distribuirdn segin las siguientes
competencias:

La Rectoria podra modificar y actualizar el Manual mediante acto administrativo,
previa justificacidn técnica y juridica, Unicamente respecto a la actualizacién de las
funciones esenciales de los empleos existentes para adaptarlas a los procesos
institucionales, la modificacién, adicién o precision de los requisitos de estudio y
experiencia, conforme a la normativa nacional aplicable, la incorporaciéon o ajuste
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de las competencias comportamentales y comunes de los cargos o la correcciéon
de errores formales, de transcripcion o de digitacion que no alteren el fondo del
perfil.

Y, al Consejo Directivo le Correspondera exclusivamente al Consejo Directivo la
aprobacion de modificaciones que impliquen cambios en la estructura orgénica,
la nomenclatura, el cédigo, el grado, o la creacidn, supresién y alteracion de la
planta de empleos.

Articulo 7. Competencias comunes institucionales. Todos los servidores
publicos de la Institucién Universitaria Pdblica de Bello - IUBello deberéan ejercer
sus funciones conforme a los principios de legalidad, ética publica, transparencia,
servicio, responsabilidad, compromiso institucional, trabajo colaborativo vy
orientacion al mejoramiento continuo, en armonia con la misién y naturaleza de la
educacién superior publica.

Articulo 8. Vigencia y derogatorias. La presente Resolucién rige a partir del
primero (1) de julio de 2026 y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

Dada en Bello, Antioquia, a los 2 dias del mes de junio de 2026.
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

ANDREA JOHANA AGUILAR BARRETO
Institucidn Universitaria Publica de Bello - IlUBello
Rectora
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Presentacion

La Institucidn Universitaria Publica de Bello - IUBello, en cumplimiento de los
principios de la funciéon administrativa y en concordancia con su naturaleza como
Institucién publica de educacion superior, adopta el presente Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales como instrumento técnico orientado a
fortalecer la gestion institucional, la organizacién administrativa y el desarrollo del
talento humano al servicio de la comunidad académica y del territorio.

El Manual constituye una herramienta fundamental para la definicion clara de
responsabilidades, propdsitos institucionales, competencias y requisitos
asociados a los empleos que conforman la estructura organizacional de la
Institucion, permitiendo consolidar una gestion basada en criterios de mérito,
transparencia, eficiencia y articulacién funcional.

La construccién de este instrumento se fundamenta en lo dispuesto en la
Constitucion Politica de Colombia, la Ley 30 de 1992, el Decreto Ley 785 de 2005,
el Decreto 1083 de 2015 y demés disposiciones relacionadas con el empleo
publico, la gestion del talento humano y la organizacion administrativa de las
instituciones publicas. Asimismo, se encuentra articulado con el Estatuto General
de lalUBello, el Proyecto Educativo Institucional, el Plan de Desarrollo Institucional
y las politicas institucionales que orientan el cumplimiento de las funciones
misionales de docencia, investigacion, extensién y bienestar universitario.

El Manual incorpora un enfoque moderno de gestion institucional sustentado en
procesos, competencias y resultados, reconociendo que la educacién superior
publica exige estructuras organizacionales flexibles, articuladas y coherentes con
los retos académicos, administrativos, tecnoldgicos y territoriales que enfrenta la
Institucion.

En este sentido, cada empleo ha sido definido considerando su contribucion al
fortalecimiento de la calidad educativa, la sostenibilidad institucional y el servicio
publico educativo con enfoque humano e integral.

La definicién de funciones, competencias y requisitos contenida en este
documento busca garantizar claridad en las responsabilidades institucionales,
fortalecer la articulacién entre dependencias y facilitar procesos de seleccion,
evaluacién, seguimiento y desarrollo del talento humano, promoviendo
condiciones de idoneidad y coherencia funcional en el ejercicio de los empleos
publicos de la Institucién.

De igual manera, el presente Manual refleja el compromiso institucional de la
IUBello con la mejora continua, la transparencia administrativa, la consolidacion
de capacidades organizacionales y el fortalecimiento de una cultura institucional
orientada al servicio, la calidad y el desarrollo territorial. Su aplicacién debera
realizarse bajo criterios de responsabilidad, pertinencia y observancia del interés
general, contribuyendo al cumplimiento efectivo de los propdsitos misionales y
estratégicos de la Institucion.
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CAPITULO |
MARCO NORMATIVO Y CONCEPTUAL DEL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE IUBELLO

La Institucion Universitaria Pdblica de Bello - 1UBello, en ejercicio de su autonomia
académica, administrativa y financiera consagrada en la Constitucién Politica y en
la Ley 30 de 1992, adopta el presente Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales como instrumento técnico de gestion del talento
humano, orientado a garantizar la adecuada organizacién del servicio publico de
educacion superior y el cumplimiento de su misién institucional.

El Manual se fundamenta en las disposiciones que regulan el empleo publico y la
administracion de personal en el Estado colombiano, particularmente la Ley 909
de 2004, el Decreto 785 de 2005 y el Decreto 1083 de 2015, asi como en las
normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan. En este marco, la definicién
de funciones, requisitos y competencias laborales constituye una responsabilidad
de la autoridad nominadora, quien debe asegurar que cada empleo responda a
la naturaleza del servicio, a la estructura orgénica aprobada y a las necesidades
institucionales.

En coherencia con su Estatuto General, su estructura orgénica vigente y el Plan de
Desarrollo Institucional, IlUBello concibe el Manual no como un documento
meramente descriptivo, sino como una herramienta estratégica que articula
estructura, procesosy responsabilidades individuales. En tal sentido, las funciones
asignadas a cada empleo no se entienden de manera aislada, sino integradas al
mapa de procesos institucional, el cual distingue con claridad los procesos de
gobierno y direccién, los estratégicos, los misionales y los de apoyo y soporte.

El modelo organizacional adoptado por la Institucién, centrado en el Horizonte
Institucional y el Modelo Educativo MEHI, orienta todas las responsabilidades
hacia la generacién de transformacién social, reconociendo a las partes
interesadas como eje del quehacer universitario. En consecuencia, cada empleo
definido en este Manual se encuentra adscrito a un proceso institucional
especifico, asegurando trazabilidad entre el propdsito del cargo, los resultados
esperados y los objetivos estratégicos de la Institucién.

Desde una perspectiva conceptual, el Manual asume el enfoque de gestidn por
competencias, entendiendo estas como el conjunto integrado de conocimientos,
habilidades, destrezas, actitudes y valores que permiten el desempeno eficaz,
ético y responsable de las funciones asignadas. Las competencias se estructuran
en un componente comun, aplicable a todos los servidores publicos de IUBello, y
en componentes comportamentales diferenciados segun el nivel jerarquico y la
naturaleza del empleo.
CONTACTO
@ Teléfono: (+57) 304 478 8622

@ Email: contactenos@iubello.edu.co 6 Direccion: Carrera 50 #46-45 Manchester, Bello



&,
Bello

PUBLICA DE B2LLO

El propdsito principal de cada cargo se formula como expresion de su razén de
ser dentro de la arquitectura institucional, mientras que las funciones esenciales
describen las acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de dicho
propdsito, siempre en correspondencia con el proceso al cual pertenece. Los
requisitos de estudio y experiencia, por su parte, se definen atendiendo a los
criterios legales vigentes y a la complejidad de las responsabilidades asignadas,
asegurando idoneidad técnica y coherencia institucional, los titulos obtenidos en
instituciones extranjeras deberdn encontrarse debidamente convalidados ante el
Ministerio de Educacién Nacional, conforme a la normatividad vigente.

El presente Manual se integra al Sistema Integrado de Gestién de IUBello y
constituye soporte para los procesos de planeacidn del talento humano, provision
de empleos, evaluacion del desempefio, capacitacion, bienestar laboral y control
interno. Su actualizacién sera responsabilidad de la autoridad competente, previa
revision técnica que garantice la armonizacién con la estructura orgénica, el mapa
de procesosy la normativa vigente.

De esta manera, IUBello consolida un instrumento de gestién que fortalece la
transparencia, la eficiencia administrativa y la coherencia institucional,
contribuyendo a la consolidacién de una cultura organizacional orientada al
servicio publico, la calidad académica y la responsabilidad social universitaria.
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CAPITULO Il
CLASIFICACION DE LOS EMPLEOS SEGUN SU NATURALEZA Y
ADSCRIPCION AL MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL

La Institucién Universitaria Pdblica de Bello - IlUBello adopta en el presente Manual
una clasificacién de empleos que trasciende la mera identificacién jerédrquica y se
integra plenamente al modelo de gestiéon por procesos definido en su mapa
institucional. En coherencia con dicho modelo, cada empleo se adscribird a uno
de los tres grandes tipos de procesos que estructuran la dindmica organizacional:
estratégico, misional o de apoyo y soporte.

La presente clasificacidon tiene caracter funcional y organizacional y no modifica la
clasificacién legal de empleos prevista en el sistema general de nomenclatura y
clasificacién del empleo publico, sino que la complementa desde una perspectiva
funcional y sistémica, asegurando que las responsabilidades individuales estén
alineadas con la cadena de valor institucional y con el propdsito de
transformacion social que orienta a IUBello.

1. Empleos adscritos a procesos estratégicos

Se consideran empleos estratégicos aquellos cuya finalidad consiste en orientar,
planear, evaluar, controlar o comunicar el direccionamiento institucional. Estos
empleos inciden directamente en la definicidén de politicas, en el aseguramiento
de la calidad, en la sostenibilidad institucional y en la articulacién con las partes
interesadas.

En esta categoria se ubican, entre otros, los empleos relacionados con Rectoria
en su funcidn de conduccidén institucional, la Secretaria General en su rol de
soporte juridico y normativo, la Planeacién institucional, el Control Interno, la
Coordinacién de Calidad, la Promocién y Divulgacion, asi como las instancias
responsables de sistemas de informacion estratégica y desarrollo institucional.
La naturaleza de estos empleos exige una vision sistémica de la Institucidn,
capacidad de andlisis normativo y estratégico, manejo de informacion
institucional consolidada y responsabilidad en la formulacién y seguimiento de
politicas y planes. Su desempefio impacta transversalmente todos los procesos
misionales y de apoyo.

2. Empleos adscritos a procesos misionales
Los empleos misionales son aquellos directamente vinculados con el
cumplimiento del objeto social de 1UBello, esto es, la prestacién del servicio
publico de educacién superior en sus funciones de docencia, investigacion,
extension y bienestar universitario.
En esta categoria se encuentran los empleos asociados a la Vicerrectoria
Académica, las Decanaturas, las Coordinaciones de Programa, los maestros, las
direcciones y coordinaciones de investigacidén y transferencia, extensién vy
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proyeccion, bienestary permanencia, posgrados, asi como las unidades de apoyo
académico como admisiones y registro, registro calificado y recursos educativos.
La naturaleza de estos empleos se caracteriza por su impacto directo en la
formacion integral de los estudiantes, en la generacidon y transferencia de
conocimiento, en la interaccidn con el entorno y en la garantia de condiciones de
permanencia y calidad académica. En consecuencia, sus perfiles deberan
evidenciar competencias pedagdgicas, académicas, investigativas o de gestién
académica, segun corresponda.

3. Empleos adscritos a procesos de apoyo y soporte

Se clasifican como empleos de apoyo y soporte aquellos que garantizan las
condiciones administrativas, financieras, logisticas y humanas necesarias para el
funcionamiento adecuado de los procesos estratégicos y misionales.

En esta categoria se ubican los empleos relacionados con la Direccién Financiera
y sus componentes de gestién presupuestal, contable y de tesoreria; la Direccion
Administrativa y sus areas de gestién humana, servicios generales, bienes vy
adquisiciones y ayudas educativas; asi como los cargos de soporte tecnoldgico y
administrativo que contribuyen al funcionamiento institucional.

La naturaleza de estos empleos radica en la administraciéon eficiente vy
transparente de recursos publicos, el cumplimiento de la normativa fiscal y
administrativa, el soporte operativo de las dependencias y la sostenibilidad
institucional. Aunque no desarrollan directamente funciones académicas, su
contribucién es esencial para el logro de los fines misionales.

4. Criterios de adscripcion de los empleos

La adscripcion de cada empleo a un proceso institucional se realizard con base en
su propdsito principal y en el impacto predominante de sus funciones. Cuando
un empleo tenga incidencia transversal, se adscribira al proceso que concentre su
responsabilidad principal, sin perjuicio de la articulacién funcional con otros
procesos.

En la ficha técnica de cada empleo deberd indicarse de manera expresa el
proceso al cual pertenece, asegurando trazabilidad entre el cargo, el
macroproceso institucional y los objetivos estratégicos asociados. Esta definicion
seré obligatoria y no podréa omitirse en la construccion de perfiles.

5. Integracion con el Sistema Integrado de Gestién

La clasificacidén aqui establecida garantiza que el Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales de [UBello no sea un documento aislado, sino un
instrumento plenamente articulado al modelo de gestion por procesos, al Sistema
Integrado de Gestiény al Plan de Desarrollo Institucional.
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CAPITULO Il
MODELO INSTITUCIONAL DE COMPETENCIAS DE IUBello

Una vez definida la clasificacidon de los empleos, la Institucidon Universitaria Pdblica
de Bello - IUBello establece el Modelo Institucional de Competencias como
referente transversal para la gestién del talento humano, orientado a asegurar que
el desempeno de los servidores publicos responda de manera coherente al
caracter publico de la Institucidn, a su misién formativa y a su responsabilidad
social con el territorio.

Este modelo se fundamenta en el enfoque de competencias laborales adoptado
en el régimen del empleo publico colombiano y se articula con el mapa de
procesos institucional, garantizando que las capacidades individuales se
encuentren alineadas con los propdsitos estratégicos, misionales y de apoyo
definidos en la estructura orgénica vigente.

Las competencias se organizan en dos grandes categorias: competencias
comunes institucionales, exigibles a todos los servidores publicos de IUBello, y
competencias comportamentales diferenciadas por nivel jerdrquico, en
correspondencia con los niveles establecidos en el organigrama institucional:
gobierno y direccidn, estratégico, directivo, profesional, técnico y asistencial.

1. Competencias comunes institucionales

Las competencias comunes son exigibles a todos los servidores publicos de
IUBello, independientemente del proceso al que estén adscritos. Estas
competencias expresan el marco ético, cultural y de desempeno esperado en
todos los servidores publicos de IUBello, independientemente de su nivel
jerdrquico o dependencia. Estas competencias consolidan una identidad
organizacional basada en el servicio publico, la transparencia y la excelencia
académica.

En IUBello se adoptan como competencias comunes las siguientes:

% Orientacion al servicio publico y a las partes interesadas, concebida como
la capacidad de comprender la naturaleza publica de la Institucion y actuar
con responsabilidad frente a estudiantes, maestros, egresados, aliados y
comunidad, garantizando respuestas oportunas, respetuosas y pertinentes.

< Compromiso institucional, concebido como la adhesién consciente a la
mision, vision, valores y principios institucionales, promoviendo la defensa
del interés general por encima de intereses particulares.
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< Ftica y transparencia, expresada en el cumplimiento estricto de la
normatividad, la integridad en el manejo de recursos publicos y la
conducta coherente con los principios de moralidad administrativa.

«» Orientacion a resultados con enfoque de calidad, entendida como la
capacidad de planificar y ejecutar acciones orientadas al logro de metas
institucionales, bajo criterios de eficiencia, eficacia y mejora continua.

«» Trabajo colaborativo, como disposicién para interactuar de manera
respetuosa y constructiva con otros servidores publicos, fomentando la
cooperacién interdependencial y la articulacion entre procesos
estratégicos, misionales y de apoyo.

«» Aprendizaje continuo e innovacién, relacionada con la disposicidn
permanente para actualizar conocimientos, fortalecer competencias y
aportar mejoras a los procesos institucionales, en coherencia con el
Modelo Educativo MEHI y la dindmica de transformacién social que orienta
a lUBello.

Estas competencias comunes deberdn evidenciarse en todos los perfiles y
constituirdn criterio transversal para la evaluacion del desempeio.

2. Competencias comportamentales por nivel jerarquico

Las competencias comportamentales se diferencian segin el nivel jerarquico y la
naturaleza de las responsabilidades asignadas, garantizando coherencia entre
autoridad, grado de autonomia y alcance de decision.

Nivel de gobierno y direccién

Corresponde a los empleos de méaxima responsabilidad institucional, asociados a
la conduccién estratégica y representacion legal. En este nivel se exigen
competencias orientadas a la conduccidn integral de la Institucién.

Se destacan la visidn estratégica, entendida como la capacidad de proyectar el
desarrollo institucional en el mediano y largo plazo; el liderazgo institucional, que
implica orientar equipos y estructuras hacia el cumplimiento de la misidn; la toma
de decisiones en contextos complejos, sustentada en criterios técnicos, legales y
éticos; y la gestion de relaciones interinstitucionales, necesaria para articular a
IUBello con el entorno territorial, académico y gubernamental.

El nivel de gobierno y direccién corresponde a una categoria funcional
institucional de direccionamiento estratégico y no constituye un nivel jerarquico
independiente del sistema legal de empleo publico.

Nivel estratégico
Este nivel comprende empleos responsables de la planeacién, control,
aseguramiento de la calidad 'y direccionamiento técnico de procesos

CONTACTO
@ Teléfono: (+57) 304 478 8622

® Email: contactenos@iubello.edu.co @ Direccion: Carrera 50 #46-45 Manchester, Bello



O

Bello

PUBLICA DE B2LLO

institucionales clave. Las competencias se orientan a la articulacion entre politica
institucional y ejecucidn operativa.

Se requieren capacidades de planeacion y anélisis sistémico, gestiéon por
procesos, formulacién y seguimiento de indicadores, control y evaluacién, asi
como asesoria técnica especializada. En este nivel es fundamental la capacidad
de traducir lineamientos estratégicos en instrumentos de gestidn verificables y
medibles.

Nivel directivo

Corresponde a los empleos que lideran dependencias o unidades académicasy
administrativas. Sus competencias se centran en la direccién de equipos y la
gestion efectiva de recursos.

Se destacan el liderazgo de equipos de trabajo, la coordinacién entre
dependencias, la administracién eficiente de recursos humanos, fisicos vy
financieros, y la gestién orientada a resultados. Este nivel exige habilidades de
comunicacién organizacional y capacidad para resolver situaciones operativas
con criterio técnico y responsabilidad institucional.

Nivel profesional

Incluye empleos cuya naturaleza exige formacién universitaria y autonomia
técnica para el desarrollo de funciones especializadas. Las competencias se
orientan al dominio conceptual y a la aplicacién rigurosa del conocimiento.

Se requiere capacidad analitica, formulacidén técnica de propuestas, gestion
documental especializada, elaboracién de informes, aplicacion normativa y
asesoria en sucampo de competencia. En este nivel es esencial la responsabilidad
en el cumplimiento de estdndares técnicos y la capacidad de aportar valor a los
procesos institucionales.

Nivel técnico

Corresponde a empleos que desarrollan actividades de apoyo técnico, operativo
o tecnoldgico, con base en formacién técnica o tecnoldgica. Las competencias se
orientan a la ejecucién precisa de procedimientos y al soporte funcional de los
procesos.

Se exige dominio de herramientas especificas, cumplimiento de protocolos,
capacidad para sistematizar informacién y apoyo a la gestién administrativa o
académica. La confiabilidad en la ejecucién de procedimientos y la disciplina
procedimental constituyen rasgos centrales de este nivel.

Nivel asistencial

Incluye empleos orientados a la ejecucion de labores de apoyo administrativo,
operativo o logistico. Las competencias se centran en |la organizacion, atencién y
soporte institucional.
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3. Articulacién entre procesos y competencias

La definicién de competencias no se realiza en abstracto, sino en coherencia con
la adscripcion del empleo al proceso institucional correspondiente. Asi, un
empleo estratégico exigird mayores competencias de planeacién y anélisis
institucional, un empleo misional privilegiard competencias pedagdgicas o
académicas; y un empleo de apoyo demandard competencias de gestidn
administrativa y financiera.

Esta articulacién garantiza que el Manual de Funciones no sea un documento
declarativo, sino un instrumento técnico integrado al Sistema Integrado de
Gestidén, al mapa de procesos y al Plan de Desarrollo Institucional.
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CAPITULO IV
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

El presente Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales describe
los cargos definidos y aprobados en la estructura orgénica y el organigrama
institucional de la IUBello, adoptados por el Consejo Directivo como marco de
organizacién académica y administrativa de la Institucion. Estas descripciones
funcionales se encuentran articuladas con los niveles jerarquicos, procesos
estratégicos, misionales, de apoyo y de control establecidos en el modelo
organizacional institucional, garantizando coherencia entre la estructura
administrativa, la gestion del talento humano y el cumplimiento de las funciones
sustantivas de la educacién superior publica.
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En este sentido, cada ficha descriptiva que se presenta a continuacion desarrolla
las responsabilidades, competencias, requisitos y propdsitos funcionales de los
empleos que conforman la planta global institucional, en concordancia con los
principios de organizacidn, flexibilidad administrativa, implementacién
progresiva y sostenibilidad institucional definidos para la IUBello. Asi mismo, las
funciones aqui establecidas responden a las necesidades de operacion vy
consolidacién institucional previstas en el Proyecto Educativo Institucional, el Plan
de Desarrollo Institucional y la estructura organica vigente, asegurando la
adecuada articulacién entre la gestion administrativa y el horizonte estratégico de
la Institucién.
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1.1. Rector(a)

DENOMINACION

NIVEL Directivo

CARGO Rector(a)

CODIGO 48

GRADO INTERNO 4

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 25

NATURALEZA Periodo

TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Direccién y Gobierno
DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Rectorfa

JEFE INMEDIATO Consejo Directivo

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir estratégica y administrativamente la Institucion, garantizando el cumplimiento de su

misidn, la ejecucion del Plan de Desarrollo Institucional y la articulacién de las funciones

sustantivas, mediante la toma de decisiones basada en informaciéon y la gestién de relaciones
con el entorno.

1. Liderar la formulacidon, ejecucién, seguimiento y evaluaciéon del Plan de Desarrollo
Institucional, garantizando su articulacién con el Proyecto Educativo Institucional y las
politicas del sector educativo.

2. Ejercer la representacién legal de la Institucidon ante entidades publicas, privadas y
organismos nacionales e internacionales, conforme a las disposiciones legales vigentes.

3. Orientar la definicion e implementaciéon de politicas institucionales que fortalezcan el
desarrollo académico, administrativo y financiero de la IUBello.

4. Garantizar la articulacién armdnica entre docencia, investigacion, extensién, bienestar
universitario e internacionalizacidn, en coherencia con el modelo educativo institucional.

5. Dirigir la gestiéon institucional mediante lineamientos estratégicos orientados al
aseguramiento de la calidad, la transparencia y la mejora continua.

6. Presentar ante los 6rganos de direccidon y gobierno institucional los planes, programas,
proyectos y presupuestos requeridos para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. Promover alianzas estratégicas y relaciones interinstitucionales que fortalezcan el
posicionamiento y la proyeccidn territorial de la Institucién.

8. Dirigir el Sistema Interno de Aseguramiento de la Calidad y propiciar una cultura
institucional orientada al mejoramiento continuo.

9. Garantizar la sostenibilidad académica, administrativa y financiera de la Institucion
mediante una gestién eficiente y responsable de los recursos publicos.

10. Velar por el cumplimiento de la Constitucién, la ley, la normatividad interna vy las
disposiciones aplicables a la educacién superior publica.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Comprende el marco normativo de la educacién superior y de la administracion publica,
integrando conocimientos relacionados con planeacion estratégica, direccionamiento
institucional, aseguramiento de la calidad y sostenibilidad universitaria.
uenta con conocimientos relacionados con politicas publicas educativas, gestidn financiera
institucional, desarrollo territorial, sistemas de informacion para la toma de decisiones y
relacionamiento interinstitucional orientado al fortalecimiento académico y organizacional.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Orienta la ejecucion del Plan de Desarrollo | Orienta  estratégicamente el desarrollo
Institucional mediante el seguimiento a | institucional conforme ala misiény visiéndela
indicadores  estratégicos, asegurando el | IUBello.
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cumplimiento de metas y la toma de | Lidera procesos de articulaciéon académica,
decisiones oportunas. Garantiza la coherencia | administrativa y territorial.

entre politicas institucionales y la gestion | Analiza informacién institucional para la toma
académica y administrativa, evidenciada en la | de decisiones estratégicas.

articulacion efectiva de las dependencias. Promueve alianzas y relaciones
Representa institucionalmente a la | interinstitucionales para el fortalecimiento
organizacion mediante la consolidacion de | institucional.

alianzas y relaciones con actores externos que | Comunica lineamientos institucionales con
fortalecen su posicionamiento. Asegura el | claridad y legitimidad.

funcionamiento del sistema de calidad | Impulsa procesos de transformacién y mejora
mediante la implementacién de mecanismos | continua institucional.

de evaluacidon y mejora continua.

Toma decisiones estratégicas sustentadas en
el andlisis de informacidn financiera,
académica y de gestidn, garantizando la
sostenibilidad institucional. Presenta
propuestas de desarrollo institucional que son
aprobadas y ejecutadas por los érganos de
gobierno.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactta funcionalmente con el Consejo Directivo y el Consejo Académico para la definicion
y seguimiento de politicas institucionales.
Coordina acciones estratégicas con Vicerrectoria, direcciones y dependencias institucionales
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Mantiene articulacién con entidades gubernamentales, organismos de control, sector
productivo y actores territoriales para el fortalecimiento institucional y la proyeccion externa de
la IUBello.

REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA
Poseer titulo profesional y de posgrado
minimo a nivel de Maestria, en dreas afines con
la  educacién superior, otorgado por
Instituciones  de  Educacién  Superior
reconocidas por el Ministerio de Educacién
Nacional.

Acreditar diez (10) afos de experiencia
profesional, de los cuales al menos cinco (5)
anos deberan corresponder a experiencia en
cargos de direccién  académica en
instituciones de educacién superior.
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1.1.1. Coordinador(a) de Relacionamiento y Apoyo a la Gestién

Rectoral

NIVEL Profesional universitario
Coordinador(a) de Relacionamiento y Apoyo a la

CARGO Gestidn Rectér)al YOSy
CcODIGO 219
GRADO INTERNO 2
GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 11
NATURALEZA Libre nombramiento y remocién
TOTAL DE CARGOS 1
PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Estratégico
DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Rectoria
JEFE INMEDIATO Rector

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el relacionamiento institucional y apoyar la gestién estratégica del despacho rectoral,
facilitando la articulacion entre las dependencias, el seguimiento a compromisos institucionales
y lainteraccién con actores internos y externos, mediante el anélisis de informacidn institucional,

en coherencia con la ilaneacién estratégica de la Institucién.

1. Coordinar actividades de apoyo estratégico y relacionamiento institucional asociadas a
la gestién rectoral de la IUBello.

2. Realizar seguimiento a agendas, compromisos y actividades institucionales
relacionadas con Rectorfa.

3. Promover estrategias de articulacién institucional entre Rectoria y dependencias
académicas y administrativas.

4. Coordinar acciones relacionadas con protocolo, representaciéon y relacionamiento
institucional externo.

5. Apoyar la consolidacion y seguimiento de informacién requerida para la toma de
decisiones estratégicas institucionales.

6. Gestionar actividades de relacionamiento con actores gubernamentales, sociales y
territoriales vinculados a la Institucién.

7. Elaborar informes y documentos relacionados con gestién rectoral y relacionamiento
institucional.

8. Promover mecanismos de articulacién institucional orientados al fortalecimiento
estratégico de la IlUBello.

CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende los procesos de gestion estratégica institucional y relacionamiento organizacional,
integrando conocimientos sobre articulacién interinstitucional, protocolo y apoyo a la alta
direccion.
Posee dominio sobre seguimiento a compromisos institucionales, organizacién administrativa,
comunicacion ejecutiva y herramientas de apoyo para la coordinacidon estratégica vy
representacién institucional.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Garantiza el seguimiento y articulacion de
actividades estratégicas relacionadas con la | Orienta procesos de apoyo estratégico y
gestion rectoral institucional. relacionamiento institucional conforme a los
Coordina acciones de relacionamiento | lineamientos de Rectoria.
institucional evidenciadas en la articulacion
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con actores externos y dependencias
institucionales.
Promueve mecanismos de apoyo vy

seguimiento orientados al fortalecimiento de
la gestidn estratégica institucional.

Articula  procesos entre  Rectoria vy
dependencias académicas y administrativas
para el cumplimiento de objetivos
institucionales.  Realiza  seguimiento  a
compromisos y estrategias institucionales
priorizadas por Rectoria.

Presenta propuestas orientadas al
fortalecimiento del relacionamiento
institucional y apoyo a la alta direccién.

Analiza informacidn institucional para apoyar
la articulacién y seguimiento de acciones
estratégicas.

Coordina actividades y relaciones
institucionales asociadas a la gestion rectoral.
Promueve la articulacién entre Rectoria y
dependencias  institucionales  para el
cumplimiento de objetivos estratégicos.
Comunica lineamientos y orientaciones
institucionales de manera clara y estratégica.
Impulsa procesos orientados al
fortalecimiento del relacionamiento
institucional y la gestion rectoral.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactda funcionalmente con Rectoria y dependencias institucionales para la articulacion y
seguimiento de procesos estratégicos institucionales.

Coordina acciones con comunicaciones, planeacion y direcciones institucionales para el
desarrollo de actividades y agendas institucionales.

Mantiene articulacion con entidades externas, organismos gubernamentales y actores
territoriales para fortalecer el relacionamiento institucional de la [UBello.

REQUISITOS DE ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en administracién publica,
derecho, ciencia politica, administracién de
empresas, economia, relaciones
internacionales, comunicacién, publicidad,
ingenieria o 4&reas afines a la gestion
estratégica institucional.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada con gestion estratégica, apoyo a
alta direccién, coordinacién institucional o
relacionamiento interinstitucional en
entidades publicas o privadas.
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1.2. Vicerrector(a) Académico(a)

DENOMINACION

1.

NIVEL Directivo

CARGO Vicerrector(a) Académico(a)
CODIGO 98

GRADO INTERNO 3

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 22

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién
TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Misional Académico
DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Vicerrectoria Académica

JEFE INMEDIATO Rector

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, articular y orientar la gestiéon académica institucional. Garantizar la implementacién de
las politicas académicas, la calidad de los procesos formativos y la integracidn de las funciones
sustantivas, mediante la planeacion, seguimiento y evaluacién de la actividad académica en
coherencia con el Proyecto Educativo Institucional, el Modelo Educativo Humano e Integral y el
Plan de Desarrollo Institucional.

FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir la implementacion y seguimiento de las politicas académicas institucionales en
coherencia con el Proyecto Educativo Institucional y el Modelo Educativo Humano e
Integral.

Coordinar la planeacién, ejecucién y evaluacion de los procesos académicos y curriculares
de la Institucion.

Articular el funcionamiento de las facultades, programas académicos y dependencias
misionales para garantizar la calidad de la formacién y el desarrollo académico
institucional.

Garantizar el cumplimiento de las condiciones de calidad relacionadas con programas
académicos, registros calificados, autoevaluacién y aseguramiento de la calidad
académica.

Dirigir el seguimiento a indicadores académicos relacionados con cobertura,
permanencia, graduacion, desempeiio estudiantil y calidad educativa.

Coordinar estrategias institucionales para el fortalecimiento de la docencia, la
investigacién formativa, la extensién académica y la internacionalizacién curricular.
Liderar la articulacién entre las dependencias académicas y administrativas para garantizar
la adecuada prestacion del servicio educativo.

Presentar ante la Rectorfa, el Consejo Académico y demas instancias institucionales los
informes, planes y propuestas relacionados con la gestién académica institucional.
Promover procesos de innovacién académica, transformacién digital educativa vy
fortalecimiento de ambientes de aprendizaje acordes con las tendencias de la educacién
superior.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Comprende la normatividad de educacion superior asociada a la gestién académica, el
aseguramiento de la calidad y el desarrollo curricular.

Posee conocimientos relacionados con planeacién académica, resultados de aprendizaje,
innovacién pedagdgica, gestion docente, administracion educativa y anélisis de informacién
académica para el fortalecimiento de los procesos misionales institucionales.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES | COMPETENCIAS FUNCIONALES
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Orienta la ejecucion de la politica académica
institucional mediante el seguimiento a
planes, indicadores y resultados asociados a la
calidad de los procesos formativos.

Garantiza la articulacidn entre facultades,
programas y dependencias académicas,
evidenciada en laimplementacién coordinada
de estrategias institucionales.

Asegura el cumplimiento de condiciones de
calidad y requerimientos normativos mediante
la consolidacién de procesos académicos,
curriculares y de aseguramiento de la calidad.

Orienta el desarrollo académico institucional
conforme al Proyecto Educativo Institucional y
las politicas institucionales.

Lidera procesos curriculares, pedagdgicos y
de aseguramiento de la calidad académica.
Analiza informacién académica para la toma
de decisiones y el fortalecimiento institucional.
Articula las funciones sustantivas de docencia,

4 ) investigacion, extensién y bienestar
Promueve estrategias de permanencia, Universitario
acompafiamiento y fortalecimiento académico Comunica ’ lineamientos  académicos
orientadas al mejoramiento de los resultados . . L y
o administrativos de manera estratégica vy
estudiantiles. X
efectiva.

Orienta procesos de innovacion pedagdgica y
transformacién digital educativa acordes con
el modelo educativo institucional.
Presenta propuestas académicas y curriculares
que fortalecen la pertinencia, calidad vy
sostenibilidad de la oferta institucional.
RELACIONES FUNCIONALES

Interactta funcionalmente con Rectoria y érganos de gobierno académico para la formulacién
y seguimiento de politicas institucionales.
Coordina acciones con decanaturas, programas académicos y direcciones misionales para el
desarrollo y fortalecimiento de procesos académicos.
Mantiene articulacién con docentes, estudiantes y dependencias administrativas para garantizar
el cumplimiento de objetivos académicos y de calidad institucional.

REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en areas de las ciencias de la
educacion, ciencias sociales, administrativas,
econdmicas, tecnoldgicas, humanas o afines al
objeto misional de la Institucidn Universitaria;
titulo de posgrado como minimo de maestria
en educacién, gestién educativa, curriculo,
politicas publicas, aseguramiento de la
calidad, administracién educativa, ciencia o
areas relacionadas con la gestiéon académica
institucional.

Impulsa  procesos de innovacién y
transformacién académica institucional.

Acreditar diez (10) afos de experiencia
profesional, de los cuales al menos cinco (5)
anos deberan corresponder a experiencia en
cargos de direccién  académica en
instituciones de educacién superior.
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DENOMINACION

NIVEL Directivo

CARGO Decano(a)

CODIGO 7

GRADO INTERNO 2

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 19

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién
TOTAL DE CARGOS 5

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Misional Académico
DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Facultades Institucionales

JEFE INMEDIATO Vicerrector Académico

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestiéon académica y administrativa de la facultad, garantizando la calidad de los
procesos formativos, la articulaciéon de las funciones sustantivas y el cumplimiento de las

ioll'ticas institucionales en coherencia con el Proiecto Educativo Institucional.

1. Dirigir la planeacién, ejecucion y evaluacion de los procesos académicos y
administrativos de la facultad, en coherencia con el Proyecto Educativo Institucional y
las politicas académicas de la IUBello.

2. Coordinar el desarrollo curricular, académico e investigativo de los programas adscritos
a la facultad, garantizando condiciones de calidad y pertinencia.

3. Orientar la articulacion entre docencia, investigacion, extensidn y bienestar en el dmbito
de la facultad.

4. Promover procesos de autoevaluacién, mejoramiento continuo y aseguramiento de la
calidad de los programas académicos.

5. Coordinarlaformulaciény seguimiento de planes, proyectos e indicadores académicos
de la facultad.

6. Liderar estrategias orientadas al mejoramiento de la permanencia, graduacién vy
acompafiamiento estudiantil en los programas adscritos.

7. Gestionar la articulacién entre docentes, estudiantes y dependencias institucionales
para el adecuado funcionamiento académico de la facultad.

8. Promover procesos de innovacién académica, desarrollo curricular y fortalecimiento
pedagdgico en los programas académicos.

9. Presentar informes, propuestas y resultados relacionados con la gestién académica y
administrativa de la facultad ante las instancias institucionales correspondientes.

10. Velar por el cumplimiento de las disposiciones institucionales, normativas y académicas
aplicables a la facultad y sus programas.

CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende la normatividad de educacién superior relacionada con calidad académica,
curriculo y administracion de programas universitarios.
Posee conocimientos sobre disefio curricular, resultados de aprendizaje, investigacion
formativa, extensiéon académica, planeacién educativa y procesos de autoevaluacion vy
seguimiento académico orientados al consolidacién de las facultades y programas
institucionales.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Garantiza la ejecucién de los procesos
académicos y administrativos de la facultad
mediante el seguimiento a indicadores, planes
y resultados institucionales.

Orienta el desarrollo académico de la facultad
conforme a criterios de calidad y pertinencia
institucional.
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Orienta el desarrollo curricular y académico
de los programas adscritos conforme a
lineamientos institucionales y necesidades del
entorno.

Promueve procesos de calidad académica y
mejoramiento continuo evidenciados en la
implementacion de acciones de
autoevaluacion y fortalecimiento institucional.
Coordina estrategias de permanencia vy
acompafiamiento estudiantil orientadas al
mejoramiento de la experiencia académica y
la graduacién exitosa.

Articula el trabajo entre programas, docentes
y dependencias institucionales para garantizar
el adecuado funcionamiento académico de la
facultad.

Presenta propuestas académicas y de
desarrollo de facultad orientadas al desarrollo
de la calidad y pertinencia institucional.

Lidera  procesos curriculares y de
fortalecimiento académico de programas.
Analiza informacién académica para la toma
de decisiones y el mejoramiento continuo.

Articula docentes, programas y funciones

sustantivas en el desarrollo académico
institucional.
Comunica lineamientos académicos vy

administrativos de manera efectiva. Impulsa
procesos de innovacién y fortalecimiento
curricular.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactta funcionalmente con Vicerrectoria académica para la implementacién de politicas y

l[ineamientos institucionales.

Coordina acciones con programas académicos, docentes y dependencias misionales para el

fortalecimiento de la calidad académica.

Mantiene articulacién con estudiantes, sector externo y comunidad académica para promover

la pertinencia y proyeccién de la facultad.

REQUISITOS DE ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional y titulo de postgrado en la
modalidad de maestria en areas relacionadas
con los campos disciplinares afines a la oferta
académica de la Facultad.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada con gestion académica, direcciéon
de programas, coordinaciéon curricular o
ejercicio profesional en el dmbito disciplinar
correspondiente  en  instituciones  de
educacién superior.
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1.2.2. Director(a) de Investigacion y Transferencia

DENOMINACION

NIVEL Directivo

CARGO Director(a) de Investigacién y Transferencia
CODIGO 9

GRADO INTERNO 2

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 19

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién

TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Misional Académico

DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Direccién de Investigacion

JEFE INMEDIATO Vicerrector Académico

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la politica institucional de investigacién, innovacién y transferencia del conocimiento,
fortaleciendo la generacidn, apropiacion y circulacién del conocimiento en coherencia con la
mision institucional y las necesidades del territorio.

1. Dirigir la formulacién, implementacién y seguimiento de las politicas institucionales de

investigacién, innovacién, creacién y transferencia del conocimiento.

2. Coordinar el desarrollo del Sistema Institucional de Investigacion y las estrategias

orientadas al fortalecimiento de capacidades investigativas institucionales.

3. Promover la articulacion entre investigacion, docencia, extensién y desarrollo territorial

en coherencia con el modelo educativo institucional.

4. Dirigir estrategias de fortalecimiento de grupos, semilleros, proyectos y producciéon

académica e investigativa institucional.

5. Coordinar procesos de innovacién, apropiacion social del conocimiento y transferencia

de resultados de investigacion.

6. Gestionar alianzas, redes y convenios académicos y cientificos nacionales e

internacionales orientados al fortalecimiento investigativo institucional.

7. Garantizar el cumplimiento de lineamientos éticos, normativos y de calidad

relacionados con la investigacion institucional.

8. Coordinar estrategias de investigacién formativa y fortalecimiento de capacidades

investigativas estudiantiles y docentes.

9. Presentar informes, planes y propuestas relacionados con la gestién investigativa

institucional.

10. Velar por la consolidacion de una cultura institucional orientada a la investigacién, la

innovacion y la generacién de conocimiento con impacto social.
CONOCIMIENTOS BASICOS

Comprende las politicas y lineamientos del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién, integrando conocimientos relacionados con investigacién, innovacién y
transferencia del conocimiento.

Posee dominio sobre formulacién y seguimiento de proyectos investigativos, produccion
cientifica, apropiacién social del conocimiento, cooperaciéon académicay sistemas de medicion
de indicadores de investigacién e innovacion.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Garantiza la implementacion de las politicas
institucionales de investigacion e innovacion
mediante el seguimiento a programas,
proyectos e indicadores institucionales.

Orienta el sistema institucional de
investigacion e innovacién conforme a
politicas institucionales y nacionales.
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Coordina procesos orientados al
fortalecimiento de grupos, semilleros vy
capacidades investigativas institucionales.

Promueve la articulacién entre investigacidn,
docencia y extension evidenciada en
proyectos y estrategias institucionales

integradas.

Fortalece procesos de innovacion,
apropiacién social 'y transferencia de
conocimiento  orientados al  desarrollo

territorial.

Gestiona alianzas y redes académicas vy
cientificas que fortalecen la visibilidad vy
capacidad investigativa institucional.

Presenta propuestas orientadas al
fortalecimiento del sistema institucional de
investigacién y transferencia.

Lidera procesos de  fortalecimiento
investigativo y  produccion cientifica
institucional.

Analiza  informacién  relacionada  con

investigacion e innovacién para la toma de
decisiones institucionales.

Coordina acciones de articulacién entre
investigacion, docencia, extension y
transferencia del conocimiento.

Comunica lineamientos y  estrategias
investigativas de manera técnica y académica.
Impulsa procesos de innovacién, cooperacién
y fortalecimiento cientifico institucional.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactia funcionalmente con Rectoria y Vicerrectoria académica para la formulacién y
seguimiento de politicas investigativas institucionales.

Coordina acciones con programas académicos, grupos de investigaciéon y dependencias
misionales para fortalecer la produccién cientifica institucional.

Mantiene articulacién con Minciencias, redes académicas, sector productivo y entidades
externas para promover cooperacion, innovacion y transferencia del conocimiento.

REQUISITOS DE ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional y titulo de postgrado en la
modalidad de maestria en areas afines al
sistema institucional de investigacién; titulo de
maestria en investigacién, innovacidn, gestion
del conocimiento, ciencia y tecnologia o areas
relacionadas.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada con investigacién
académica, direccidn de proyectos, gestion de
investigacion o coordinacion de procesos
investigativos en instituciones de educaciéon
superior o entidades del sistema de ciencia y
tecnologia.

CONTACTO
@ Teléfono: (+57) 304 478 8622

@ Email: contactenos@iubello.edu.co @ Direccion: Carrera 50 #46-45 Manchester, Bello



é
Ealo

PUBLICA DE B2LLO

1.2.2.1. Coordinador(a) de Innovacidn y Transferencia

DENOMINACION

NIVEL Profesional Especializado

CARGO Coordinador(a) de Innovacién y Transferencia
CODIGO 222

GRADO INTERNO 3

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 16

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién

TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Misional Académico

DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Direccién de Investigacion

JEFE INMEDIATO Director de Investigacion

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y fortalecer el Sistema Institucional de Investigacién, Innovacién y Transferencia de la
IUBello, promoviendo la generacién, circulacion y apropiacién social del conocimiento, asi
como el desarrollo de procesos de innovacién, articulacion cientifica y transferencia de
resultados investigativos, en coherencia con las politicas institucionales, las dindmicas

territoriales i el Sistema Nacional de Ciencia, Tecnoloil'a e Innovacion.

1. Coordinar la ejecucion de las politicas y estrategias institucionales relacionadas con
investigacion, innovacién y transferencia del conocimiento.
2. Gestionar procesos relacionados con formulacién, seguimiento y evaluacién de
proyectos de investigacién e innovacién institucional.
3. Promover el fortalecimiento de grupos, semilleros y redes académicas y cientificas
institucionales.
4. Coordinar actividades relacionadas con apropiacion social del conocimiento,
innovacién y transferencia de resultados investigativos.
5. Articular procesos de investigacion con docencia, extensién y desarrollo territorial
institucional.
6. Gestionar alianzas y estrategias de cooperacién académica y cientifica para fortalecer
capacidades investigativas institucionales.
7. Realizar seguimiento a indicadores y resultados relacionados con produccién cientifica
e innovacidn institucional.
8. Coordinar estrategias orientadas al fortalecimiento de capacidades investigativas
estudiantiles y docentes.
9. Presentar informes, andlisis y propuestas relacionados con investigacién, innovacion y
transferencia institucional.
10. Velar por el cumplimiento de lineamientos normativos y éticos relacionados con
investigacion institucional.
CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende las politicas relacionadas con investigacién, innovacién y apropiacion social del
conocimiento, integrando conocimientos sobre formulaciéon y seguimiento de proyectos
investigativos y produccion cientifica institucional.
Posee dominio sobre transferencia de conocimiento, indicadores de investigacion, sistemas de
informacion cientifica y estrategias de articulacién académica y territorial orientadas al
fortalecimiento institucional.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Orienta procesos de investigacién, innovacion
y transferencia conforme a las politicas
institucionales y lineamientos nacionales.

Coordina procesos de investigaciéon e
innovacidn evidenciados en el fortalecimiento
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de proyectos, grupos y produccién académica
institucional.

Promueve estrategias de apropiacion social y
transferencia de conocimiento orientadas al
fortalecimiento territorial e institucional.
Garantiza el seguimiento de indicadores y
resultados relacionados con investigacion e
innovacion institucional.

Articula  acciones  entre  investigacion,
docencia y extension para fortalecer el
impacto académico y social institucional.
Gestiona alianzas y redes académicas
orientadas al fortalecimiento cientifico vy
tecnoldgico institucional.
Presenta propuestas de
investigativo orientadas al
capacidades institucionales.

fortalecimiento
desarrollo de

Analiza  informacién  relacionada  con
produccién cientifica e innovacién para
fortalecer estrategias institucionales.

Coordina  acciones  relacionadas  con

proyectos, grupos y actividades investigativas
institucionales.

Promueve estrategias de innovacién vy
apropiacion social del conocimiento.
Comunica lineamientos y  estrategias
investigativas de manera técnica y académica.
Impulsa procesos de articulacién cientifica y
fortalecimiento investigativo institucional.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactta funcionalmente con direccién de investigacion, programas académicos y grupos de
investigacion para el desarrollo de procesos investigativos institucionales.

Coordina acciones con investigacién formativa, extensién y relacionamiento con el entorno para
fortalecer la articulacién académica y territorial del conocimiento.

Mantiene articulacién con Minciencias, redes académicas y actores externos para promover
cooperacién, innovacidn y transferencia institucional.

REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en é&reas de ciencias
sociales, humanas, administrativas, | Veinticuatro (24) meses de experiencia
ingenierias, ciencias bésicas o areas afines al | profesional relacionada en gestién de

objeto del cargo; titulo de posgrado en
investigacidn,  innovacién, gestion  del
conocimiento, educacion, desarrollo
tecnoldgico o éreas relacionadas.

investigacion, formulacion de proyectos o
apoyo a procesos investigativos en educacion
superior.
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1.2.2.2. Coordinador(a) de Investigacion Formativa

DENOMINACION

NIVEL Profesional universitario

CARGO Coordinador(a) de Investigacion Formativa
CcODIGO 219

GRADO INTERNO 2

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 11

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién

TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Misional Académico

DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Direccién de Investigacion

JEFE INMEDIATO Director de Investigacion

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y fortalecer los procesos de investigacion formativa de la IUBello, promoviendo el
desarrollo de capacidades investigativas, pensamiento critico y cultura académica investigativa
en estudiantes y docentes, mediante la articulacion de estrategias pedagdgicas, semilleros,
proyectos formativos y actividades académicas orientadas al fortalecimiento de la formacién

inteiral i la calidad educativa institucional.

1. Coordinar estrategias institucionales orientadas al fortalecimiento de la investigacion
formativa y el desarrollo de competencias investigativas estudiantiles.
2. Promover el funcionamiento y fortalecimiento de semilleros y procesos académicos de
investigacién formativa institucional.
3. Articular la investigacién formativa con procesos curriculares, académicos vy
pedagdgicos institucionales.
4. Coordinar actividades de formacién investigativa dirigidas a estudiantes y docentes
institucionales.
5. Realizar seguimiento a proyectos y actividades relacionadas con investigacion formativa
institucional.
6. Promover estrategias orientadas al fortalecimiento de la cultura investigativa
institucional.
7. Coordinar acciones con programas académicos y grupos de investigacién para
fortalecer procesos investigativos estudiantiles.
8. Elaborarinformesy andlisis relacionados con investigacién formativa institucional.
9. Promover espacios de divulgacion y socializacion de resultados de investigacion
formativa institucional.
10. Velar por el fortalecimiento de capacidades investigativas y pensamiento critico en la
comunidad académica institucional.
CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende los procesos de investigacion formativa y pedagogia investigativa en educacion
superior, integrando conocimientos sobre semilleros de investigacién, formulacién bésica de
proyectos académicos y fortalecimiento de competencias investigativas estudiantiles.
Posee dominio sobre metodologias de investigacidn, estrategias de articulacion curricular y
herramientas de seguimiento orientadas al fortalecimiento de la cultura investigativa
institucional.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Garantiza laimplementacién de estrategias de
investigacién  formativa  orientadas  al
fortalecimiento de competencias
investigativas institucionales.

Orienta estrategias de investigacién formativa
conforme a las politicas académicas e
investigativas institucionales.
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Analiza necesidades y resultados relacionados
Coordina  procesos  relacionados con | con  fortalecimiento  de  capacidades
semilleros y actividades investigativas | investigativas estudiantiles.

evidenciados en la participaciéon académica | Coordina  acciones  relacionadas  con
estudiantil institucional. semilleros, proyectos y actividades de
Promueve la articulaciéon entre docencia e | investigacién formativa.

investigacién para fortalecer la formacion | Promueve la cultura investigativa y el

académica institucional. pensamiento critico en la comunidad
Articula acciones entre programas | académica.

académicos y grupos de investigaciéon para | Comunica lineamientos y orientaciones
fortalecer capacidades investigativas | relacionadas con procesos investigativos
institucionales. formativos.

Realiza seguimiento a actividades y resultados | Impulsa estrategias orientadas al
relacionados con investigaciéon formativa | fortalecimiento de la formacién investigativa
institucional. institucional.

Presenta propuestas orientadas al

fortalecimiento de la cultura investigativa y
académica institucional.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactta funcionalmente con investigacion, programas académicos y docentes para fortalecer
procesos de investigacién formativa institucional.
Coordina acciones con investigacién, innovacidn y transferencia y extensiéon académica para
articular procesos académicos e investigativos institucionales.
Mantiene articulacién con estudiantes, semilleros y redes académicas para promover la
participacién y fortalecimiento investigativo institucional.

REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en é&reas de educacion,
ciencias sociales, humanas, administrativas, | Veinticuatro (24) meses de experiencia
ingenierias o dreas afines al objeto del cargo; | profesional relacionada con investigacidn
con formacién especifica en educacidn, | académica, investigacion formativa o gestidn
investigacidon, pedagogia, gestion  del | de procesos investigativos.
conocimiento o areas relacionadas.
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1.2.3. Director(a) de Extension Académica y Proyeccidn

DENOMINACION

NIVEL Directivo

CARGO Director(a) de Extensién Académica y Proyeccion
CcODIGO 9

GRADO INTERNO 2

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 19

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién

TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Misional Académico

DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Direccién de Extension

JEFE INMEDIATO Vicerrector Académico

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la politica y los procesos de extension y proyeccidn social institucional, fortaleciendo la
relacién universidad-sociedad y promoviendo la articulacion de la academia con las dindmicas
territoriales y comunitarias.

1. Dirigir la formulacién, implementacién y seguimiento de las politicas y estrategias
institucionales de extensién académica y proyeccién social.
2. Coordinar procesos de relacionamiento con el entorno orientados al fortalecimiento de
lainteraccién entre la [UBello y los diferentes actores sociales, productivos y territoriales.
3. Promover la articulacién entre docencia, investigacion y extension para fortalecer el
impacto social y territorial institucional.
4. Dirigir estrategias de educacién continua, aprendizaje permanente y programas de
formacién complementaria orientados a las necesidades del entorno.
5. Coordinar proyectos especiales, alianzas y convenios que fortalezcan la proyeccién
institucional y la generacion de recursos para la Institucion.
6. Orientar procesos de internacionalizacion, cooperacion académica y relacionamiento
interinstitucional asociados a la extensién y proyeccion institucional.
7. Coordinar estrategias de seguimiento y relacionamiento con egresados en coherencia
con las politicas institucionales.
8. Promover iniciativas de innovacidn social, transferencia de conocimiento y apropiaciéon
social del saber en el territorio.
9. Presentar informes, planes y propuestas relacionados con la gestién de extension y
proyeccion institucional.
10. Velar por el cumplimiento de las politicas y lineamientos institucionales relacionados
con extensién académica y proyeccion social.
CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende las politicas y lineamientos relacionados con extensién universitaria, proyeccidn
social y articulacién territorial, integrando conocimientos sobre formulacién de proyectos,
cooperacién interinstitucional y educacién continua.
Posee dominio sobre estrategias de relacionamiento con el entorno, seguimiento de impacto
institucional y dindmicas sociales y territoriales asociadas a la educacién superior.
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Orienta estrategias de extension y proyeccion
Garantiza la implementacién de las politicas | institucional conforme a las politicas
institucionales de extensién y proyeccion | institucionales y territoriales. Lidera procesos
social mediante el seguimiento de programas, | de articulacion con sectores publicos,
proyectos e indicadores de impacto territorial. | privados y sociales para fortalecer la presencia
institucional.  Analiza oportunidades de
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Promueve la articulacidon entre academia vy
entorno evidenciada en alianzas, convenios y
estrategias de relacionamiento institucional.

Coordina procesos de educacion continua y
aprendizaje permanente orientados a las

necesidades sociales y productivas del
territorio.
Fortalece la interaccion con egresados,

comunidades y actores externos mediante
estrategias de participacién y articulacion
institucional.

Impulsa proyectos especiales y mecanismos
de  cooperacion que fortalecen la
sostenibilidad y visibilidad institucional.
Presenta propuestas de extensidn vy
proyeccion  institucional  orientadas  al
fortalecimiento del impacto social y territorial
de la IUBello.

cooperaciéon y generacién de proyectos
institucionales.
Coordina acciones de educacidn continua,

relacionamiento y  proyecciéon  social
institucional.
Comunica  estrategias y lineamientos

relacionados con extensién vy articulacién
territorial.

Impulsa procesos de interaccién institucional
con el entorno y fortalecimiento territorial.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactia funcionalmente con Rectoria y Vicerrectoria académica para la formulacién y
seguimiento de estrategias de extension institucional.
Coordina acciones con investigacion, programas académicos y relacionamiento con el entorno

para fortalecer la proyeccidn institucional.

Mantiene articulacién con entidades territoriales, sector productivo, organizaciones sociales y
comunidad externa para el desarrollo de proyectos y convenios institucionales.

REQUISITOS DE ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en é&reas de ciencias
sociales, administrativas, econdmicas,
educacion o disciplinas afines al objeto
misional institucional; titulo de postgrado enla
modalidad de maestria en areas relacionadas
con gestion educativa, gestion social,
desarrollo  territorial,  cooperacién o
administracién.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada con gestiéon de
proyectos, extensién universitaria, proyeccion
social, cooperacién interinstitucional,
educacién continua o direccidn de procesos
en instituciones de educaciéon superior o
entidades publicas.
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1.2.3.1. Coordinador(a) de Aprendizaje Permanente

DENOMINACION

NIVEL Profesional universitario

CARGO Coordinador(a) de Aprendizaje Permanente
CODIGO 219

GRADO INTERNO 1

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 9

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién

TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Misional Académico

DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Coordinacién de Promocién y Divulgacion
JEFE INMEDIATO COORDINADOR(a) DE Promocién y Divulgacién

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la estrategia institucional de aprendizaje permanente y educacidon continua,
promoviendo la articulacion entre la oferta formativa, las necesidades del entorno y la
planeacién institucional, mediante el anélisis de informacién y en coherencia con las funciones

sustantivas, iara fortalecer la iertinencia, la EroEeccién social i la sostenibilidad institucional.

1. Coordinar la planeacién, disefio y ejecucién de programas de educacién continua y
aprendizaje permanente de la [UBello.
2. Promover estrategias de formacién flexible orientadas a responder a las necesidades
académicas, sociales y productivas del entorno.
3. Coordinar actividades relacionadas con diplomados, cursos, seminarios y demas
programas de formaciéon complementaria institucional.
4. Realizar seguimiento a la oferta y demanda de programas de educacién continua
institucional.
5. Promover mecanismos de articulacion entre programas académicos y procesos de
formacién continua institucional.
6. Gestionar alianzas y estrategias de cooperacion orientadas al fortalecimiento de
programas de aprendizaje permanente.
7. Coordinar acciones de promocién y posicionamiento relacionadas con educacién
continua institucional.
8. Elaborar informes y anélisis relacionados con programas de aprendizaje permanente y
formacién continua institucional.
9. Promover estrategias de actualizacion y fortalecimiento de capacidades en
comunidades internas y externas.
10. Velar porla pertinencia y sostenibilidad de la oferta institucional de educacién continua.
CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende los procesos relacionados con educacién continua y aprendizaje permanente en
educacion superior, integrando conocimientos sobre formacién flexible, actualizacidn
profesional y articulacién académica con el entorno.
Posee dominio sobre disefio y gestién de programas de formacién complementaria,
seguimiento de oferta educativa y estrategias de fortalecimiento académico y territorial

institucional.
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Garantiza la implementacién de programas de | Orienta estrategias de educacién continua y
educacion continua orientados al | aprendizaje permanente conforme a las
fortalecimiento  académico y  territorial | politicas institucionales y necesidades del
institucional. entorno.
CONTACTO
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Coordina procesos de formacion
complementaria  evidenciados en el
fortalecimiento de la oferta institucional
flexible.

Promueve mecanismos de articulacion
académica  orientados al  aprendizaje

permanente y desarrollo de capacidades
institucionales.

Articula acciones con programas académicos
y actores externos para fortalecer procesos de
educacién continua institucional.

Realiza seguimiento a indicadores
relacionados con cobertura, participacién vy
sostenibilidad de programas de formacion
continua.

Presenta propuestas orientadas al
fortalecimiento de la educacién continua vy
proyeccién académica institucional.

Analiza necesidades de formacion vy
actualizacion académica para fortalecer la
oferta institucional.

Coordina acciones relacionadas con disefio,
promocién y seguimiento de programas de
educacion continua.

Promueve  estrategias de  articulacion
académica y formacion flexible institucional.
Comunica lineamientos y orientaciones
relacionadas con aprendizaje permanente y
educacion continua.

Impulsa procesos orientados al
fortalecimiento de la proyeccion académicay
territorial institucional.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactta funcionalmente con extensién académica, programas académicos y mercadeo para
el disefio y promocién de programas de educacién continua.
Coordina acciones con relacionamiento con el entorno y proyectos especiales para fortalecer

alianzas y estrategias de formacion territorial.

Mantiene articulacién con sector productivo, organizaciones sociales y comunidad externa para
identificar necesidades de formacién y fortalecer la oferta institucional.

REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia
Titulo profesional en areas afines a educacién, | profesional  relacionada con  procesos

administracidn, ciencias sociales, mercadeo o
dreas relacionadas con la gestion académica.

académicos, educacidn continua, extensién
universitaria o gestién de programas de
formacidn.
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1.2.3.2. Coordinador(a) de Proyectos Especiales
DENOMINACION

NIVEL Profesional Especializado

CARGO Coordinador(a) de Proyectos Especiales
CcODIGO 222

GRADO INTERNO 3

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 16

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién
TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Misional Académico
DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Direccion de Extension

JEFE INMEDIATO Director de Extensién

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y gestionar proyectos especiales, convenios y estrategias de extensién académica
orientadas a la generacion de recursos, fortalecimiento institucional y articulacién con el
entorno, mediante la formulacién, estructuracién y seguimiento de iniciativas académicas,
sociales, técnicas y de cooperacién que contribuyan a la sostenibilidad y proyeccién territorial
de la IUBello.
1. Coordinar la formulacién, estructuracién, ejecucién y seguimiento de proyectos
especiales orientados al fortalecimiento institucional y generacién de recursos.

2. Gestionar convenios, alianzas y estrategias de cooperacidn relacionadas con proyectos
institucionales especiales.

3. Promover iniciativas académicas, sociales y territoriales que contribuyan al
posicionamiento y sostenibilidad institucional.

4. Coordinar proyectos de extension, formacién complementaria y articulacion
institucional con actores externos.

5. Realizar seguimiento técnico, administrativo y financiero a los proyectos especiales
institucionales.

6. Identificar oportunidades de financiaciéon y cooperacién para el fortalecimiento de
iniciativas institucionales.

7. Articular acciones con dependencias académicas y administrativas para la ejecucién de
proyectos institucionales.

8. Presentar informes, propuestas y resultados relacionados con proyectos especiales y
cooperacién institucional.

9. Promover estrategias de innovacién vy articulacién territorial asociadas a proyectos
institucionales.

10. Velar por el cumplimiento de objetivos, cronogramas y metas asociadas a los proyectos

institucionales especiales.
CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende los procesos de formulacion, estructuracion y seguimiento de proyectos
institucionales orientados al fortalecimiento académico y generacién de recursos.
Posee conocimientos relacionados con cooperacién interinstitucional, educaciéon continua,
planeacién estratégica, seguimiento técnico y financiero de proyectos y articulacion
institucional con actores territoriales y externos.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Coordina proyectos institucionales orientados | Orienta estrategias de formulacion y gestion
al fortalecimiento académico, territorial y | de proyectos especiales conforme a las
financiero de la IUBello. prioridades institucionales.
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Gestiona convenios y alianzas estratégicas
evidenciadas en iniciativas y proyectos
institucionales ejecutados.
Promueve mecanismos de cooperacion vy
generacion de recursos orientados a la
sostenibilidad institucional.

Garantiza el seguimiento  técnico y
administrativo de proyectos especiales
conforme a metas y cronogramas
establecidos.

Articula  acciones entre  dependencias

institucionales y actores externos para la
ejecucién de iniciativas estratégicas.

Presenta propuestas de proyectos orientadas
al fortalecimiento de la proyeccién y desarrollo
institucional.

Analiza oportunidades de cooperacién vy
generacion de recursos para el fortalecimiento
institucional.

Coordina  procesos relacionados  con
convenios, proyectos y articulacion territorial.

Promueve iniciativas académicas y de
extensién orientadas a la sostenibilidad
institucional.

Comunica  propuestas y lineamientos

relacionados con proyectos institucionales y
cooperacion.

Impulsa estrategias de articulaciéon
institucional y fortalecimiento territorial.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactia funcionalmente con extensién académica, planeaciéon y financiera para la
formulacién y seguimiento de proyectos y convenios institucionales.
Coordina acciones con programas académicos, investigacién y relacionamiento con el entorno

para fortalecer iniciativas institucionales.

Mantiene articulacién con entidades publicas, privadas y organizaciones sociales para la gestion
de proyectos y generacion de recursos institucionales.

REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  administracién, | Treinta y seis (36) meses de experiencia
economia, ingenieria, ciencias sociales, | profesional relacionada con formulacién,
gestion publica, formulacidon de proyectos o | ejecucion o seguimiento de proyectos
dreas afines al objeto del cargo; titulo de | sociales, académicos o productivos en

posgrado en gerencia de proyectos, gestién
publica, cooperacién, desarrollo territorial,
administracién o areas relacionadas.

entidades pulblicas o instituciones de

educacion superior.
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1.2.3.3. Coordinador(a) de Relacionamiento con el Entorno e
Internacionalizacion

DENOMINACION

NIVEL Profesional Especializado
Coordinador(a) de Relacionamiento con el Entorno

CARGO e Intemacion(ali)zacién

CcODIGO 222

GRADO INTERNO 4

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 19

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién

TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Misional Académico

DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Direccién de Extensién

JEFE INMEDIATO Director de Extensién

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y fortalecer las estrategias institucionales de relacionamiento, cooperacién e

internacionalizacion académica de la IUBello, promoviendo la articulacién con actores externos,

redes académicas, sectores sociales y productivos, asi como con instituciones y organismos
nacionales e internacionales, con el propédsito de fortalecer la proyeccidn territorial, académica

y global de la Institucién en coherencia con las politicas de extensién y proyeccién social

institucional.

1. Coordinar estrategias de relacionamiento institucional, cooperacién académica e
internacionalizacién en coherencia con las politicas institucionales y de extensién
académica.

2. Promover alianzas, convenios y redes de cooperacidén con entidades nacionales e
internacionales que fortalezcan la proyeccion institucional.

3. Coordinar programas y actividades relacionadas con movilidad académica, intercambio
y cooperacién interinstitucional.

4. Fortalecer la articulacidn entre la IUBello y actores sociales, académicos, productivos y
territoriales.

5. Promover estrategias de internacionalizacién curricular y fortalecimiento de
capacidades interculturales institucionales.

6. Coordinar el seguimiento y evaluacidén de actividades y proyectos relacionados con
cooperacién e internacionalizacién.

7. Gestionar iniciativas orientadas al posicionamiento y visibilidad nacional e internacional
de la Institucion.

8. Articular acciones con programas académicos, investigacion y extensién para fortalecer
procesos de relacionamiento externo institucional.

9. Presentar informes, propuestas y estrategias relacionadas con cooperacién,
internacionalizacion y articulacidn territorial.

10. Velar por el fortalecimiento de las relaciones institucionales y la proyeccion externa de
la IUBello.

CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende los procesos de cooperacion académica, internacionalizacién y articulacidn
territorial en educacién superior, integrando conocimientos relacionados con movilidad
académica, formulacién de convenios y redes de cooperacién institucional.
Posee dominio sobre estrategias de relacionamiento con actores académicos, sociales y
productivos, asi como herramientas de gestién orientadas al fortalecimiento de la proyeccion
nacional e internacional institucional.
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CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Gestiona  alianzas y  estrategias de
cooperacién que fortalecen la proyeccion
institucional y el relacionamiento externo de la
|UBello.

Coordina actividades de internacionalizaciény

movilidad académica  orientadas  al

fortalecimiento institucional y académico.

Promueve la articulaciéon entre la Institucion y

actores territoriales, académicos y productivos

evidenciada en proyectos y convenios

institucionales.

Fortalece procesos de internacionalizacion

curricular y  cooperacion  académica

institucional.

Articula  estrategias de relacionamiento

institucional con programas académicos,

investigacion y extension.

Presenta propuestas orientadas al

fortalecimiento de la proyecciéon territorial,

nacional e internacional institucional.
RELACIONES FUNCIONALES

Interactta funcionalmente con extensién académica, Rectoria y programas académicos para el

desarrollo de estrategias de cooperacién e internacionalizacion institucional.

Coordina acciones con investigacién, egresados y relacionamiento con el entorno para

fortalecer redes y alianzas institucionales.

Mantiene articulacién con instituciones nacionales e internacionales, organismos de

cooperacién y actores territoriales para promover movilidad, convenios y posicionamiento

institucional.

REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en relaciones

internacionales, administracion, ciencias

sociales, comunicacidon, derecho, ciencias

politicas, lenguas extranjeras, negocios | Treinta y seis (36) meses de experiencia

internacionales o &reas afines al objeto del | profesional relacionada con gestion de

cargo; titulo de posgrado en cooperacion | cooperacion, internacionalizacion académica,

internacional, relaciones internacionales, | formulacién de proyectos o relacionamiento

gestidn publica, desarrollo territorial, lenguas, | institucional en entidades publicas o

internacionalizacion de la educacién superior | instituciones de educacién superior.

o areas relacionadas.

Nivel C1 en el manejo de un segundo idioma

segun el MCE

Orienta estrategias de relacionamiento
institucional e internacionalizacion conforme a
las politicas institucionales.

Analiza oportunidades de cooperacidn,
movilidad y articulacién con actores externos.
Coordina procesos de internacionalizacion
académica y fortalecimiento de redes
institucionales.

Promueve alianzas estratégicas para fortalecer
la proyeccidn y visibilidad institucional.
Comunica  estrategias y lineamientos
relacionados con cooperacion e
internacionalizacién institucional.

Impulsa procesos de articulacion académica,
territorial e internacional de la IUBello.
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1.2.3.4. Coordinador(a) de Egresados

NIVEL Profesional universitario
CARGO Coordinador(a) de Egresados
CcODIGO 219

GRADO INTERNO 2

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 11

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién
TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Misional Académico
DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Direccién de Extension

JEFE INMEDIATO Director de Extensidn

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y fortalecer las estrategias institucionales de relacionamiento, seguimiento vy
acompafamiento a egresados de la IUBello, promoviendo la articulacién permanente entre la
Institucidn y sus graduados, mediante el desarrollo de acciones orientadas al fortalecimiento de
la identidad institucional, la empleabilidad, el seguimiento al impacto de la formacién y la

iar‘ticiiacién de los eiresados en la vida académica, social iterritorial de la Institucidn.

1. Coordinar estrategias de seguimiento, participacion y relacionamiento institucional con
egresados de la IUBello.
2. Promover mecanismos de integracién y fortalecimiento del vinculo entre la Institucién y
sus graduados.
3. Coordinar actividades relacionadas con empleabilidad, actualizacion académica y
desarrollo profesional de egresados.
4. Realizar seguimiento y andlisis de informacién relacionada con trayectoria y desempefio
de egresados institucionales.
5. Promover la participacion de egresados en actividades académicas, institucionales y de
proyeccion social.
6. Articular acciones con programas académicos y dependencias institucionales para
fortalecer estrategias dirigidas a graduados.
7. Gestionar redes y mecanismos de relacionamiento orientados al fortalecimiento
institucional y territorial.
8. Coordinar actividades de actualizacién y educacion continua dirigidas a egresados
institucionales.
9. Presentar informes y propuestas relacionadas con seguimiento y fortalecimiento de
egresados institucionales.
10. Velar por la implementacién de politicas institucionales relacionadas con egresados y
relacionamiento institucional.
CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende las estrategias de seguimiento y relacionamiento con egresados en educacion
superior, integrando conocimientos sobre empleabilidad, redes profesionales y articulacién
institucional con el entorno social y productivo.
Posee dominio sobre andlisis de pertinencia académica, actualizacién profesional y mecanismos
de fortalecimiento del vinculo institucional con graduados.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Garantiza laimplementacién de estrategias de
seguimiento y relacionamiento orientadas al
fortalecimiento del vinculo institucional con
los egresados.

Orienta estrategias de seguimiento y
relacionamiento con egresados conforme a las
politicas institucionales.
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Coordina actividades de participacidén vy
empleabilidad evidenciadas en procesos de
articulacion  académica y  profesional
institucional.

Promueve redes y mecanismos de integracién
orientados al fortalecimiento de la proyeccion
institucional y territorial.

Articula acciones entre programas
académicos y dependencias institucionales
para fortalecer estrategias dirigidas a
graduados.

Realiza seguimiento a informacién relacionada
con trayectoria y desempefio de egresados
institucionales.

Presenta propuestas
fortalecimiento del
institucional con egresados.

orientadas al
relacionamiento

Analiza  informacién  relacionada  con
empleabilidad, impacto y trayectoria de los
graduados.

Coordina acciones de integracién y

participacién de egresados en procesos
institucionales.

Promueve estrategias de fortalecimiento de
redes académicas y profesionales
institucionales.

Comunica lineamientos y actividades dirigidas
a egresados de manera efectiva.

Impulsa procesos orientados al
fortalecimiento del vinculo institucional con
los graduados.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactta funcionalmente con extension académica, programas académicos y relacionamiento
con el entorno para fortalecer estrategias institucionales dirigidas a egresados.

Coordina acciones con bienestar universitario, comunicaciones y promocién institucional para
el desarrollo de actividades y redes de participacion.

Mantiene articulacién con egresados, sector productivo y organizaciones externas para
fortalecer empleabilidad y relacionamiento institucional.

REQUISITOS DE ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en administracién, ciencias
sociales, comunicacién, psicologia, trabajo
social, educacién, gestion humana, ingenieria
o éreas afines al objeto del cargo; con
formacion especifica para gestién publica,
desarrollo humano, gerencia social, gestion
del talento humano o éreas relacionadas.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada con gestion académica,
seguimiento a egresados, estudios de
empleabilidad, gestién institucional o
procesos de aseguramiento de la calidad en
educacion superior.
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1.2.4. Director(a) de Bienestar y Permanencia

DENOMINACION

NIVEL Directivo

CARGO Director(a) de Bienestar y Permanencia
CcODIGO 9

GRADO INTERNO 2

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 19

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién
TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Misional Académico
DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Direccion de Bienestar

JEFE INMEDIATO Vicerrector Académico

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas, programas y estrategias de bienestar universitario y permanencia

estudiantil, promoviendo el desarrollo humano integral, la convivencia y el acompafamiento a

la comunidad universitaria.

1. Dirigir la formulacién, implementacién y seguimiento de las politicas y estrategias
institucionales de bienestar universitario y permanencia estudiantil.

2. Coordinar programas y acciones orientadas al desarrollo humano integral, la
convivencia, la salud, la cultura, el deporte y el bienestar de la comunidad institucional.

3. Liderar estrategias de acompafiamiento y permanencia estudiantil orientadas a
disminuir la desercién y fortalecer la graduacién exitosa.

4. Promover condiciones institucionales que favorezcan la inclusion, la equidad, la
participacion y el bienestar de la comunidad universitaria.

5. Coordinar procesos de apoyo integral y experiencia estudiantil en articulacién con las
dependencias académicas y administrativas.

6. Dirigir estrategias de bienestar laboral y fortalecimiento de ambientes institucionales
saludables.

7. Implementar mecanismos de seguimiento a indicadores relacionados con
permanencia, bienestar y desarrollo estudiantil.

8. Articular las acciones de bienestar con las funciones sustantivas y el modelo educativo
institucional.

9. Presentar informes, propuestas y planes relacionados con bienestar y permanencia
institucional.

10. Velar por el cumplimiento de las politicas institucionales relacionadas con bienestar
universitario y desarrollo humano integral.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Comprende las politicas institucionales relacionadas con bienestar universitario, inclusion y
permanencia  estudiantil, integrando  conocimientos sobre desarrollo  humano,

acompafiamiento integral y estrategias de retencién y graduacién estudiantil.

Posee dominio sobre programas de bienestar fisico, mental, cultural y deportivo, asi como
herramientas de seguimiento y andlisis relacionadas con permanencia y trayectoria estudiantil.
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Garantiza laimplementacién de estrategias de | Orienta  estrategias  institucionales  de
bienestar y permanencia orientadas al | bienestar y permanencia estudiantil conforme

fortalecimiento de la experiencia universitaria | a las politicas institucionales.

y la graduacién exitosa. Lidera programas orientados al desarrollo
Coordina programas de acompafamiento | humano y acompafiamiento integral de la
integral y desarrollo humano dirigidos a | comunidad académica.
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estudiantes, docentes y personal | Analiza  informacién  relacionada  con
administrativo. permanencia y bienestar para fortalecer
Promueve ambientes institucionales | estrategias institucionales.

incluyentes, participativos y orientados al | Coordina acciones de inclusién,
bienestar de la comunidad universitaria. acompafiamiento y fortalecimiento de la
Articula procesos de bienestar con las | experiencia estudiantil.

dindmicas académicas y administrativas | Comunica lineamientos y  programas
institucionales. relacionados con bienestar universitario de
Realiza seguimiento a indicadores de | manera efectiva.

permanencia y bienestar evidenciando | Impulsa estrategias orientadas al
acciones de mejoramiento institucional. fortalecimiento de la permanencia vy
Presenta propuestas orientadas al | graduacion exitosa estudiantil.
fortalecimiento del bienestar universitario y la

calidad de vida institucional.

RELACIONES FUNCIONALES
Interactia funcionalmente con Vicerrectoria académica y programas académicos para
fortalecer estrategias de permanencia y acompafiamiento estudiantil.
Coordina acciones con apoyo integral, experiencia estudiantil y bienestar universitario para el
desarrollo de programas institucionales.
Mantiene articulacién con estudiantes, docentes y dependencias institucionales para promover
el bienestar y desarrollo integral de la comunidad académica.

REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en é&reas de ciencias
sociales, psicologia, trabajo social, educacion,
administracién o disciplinas afines al bienestar
y desarrollo humano; titulo de postgrado en la
modalidad de maestria en areas relacionadas
con desarrollo humano, educaciéon, gestion
social, politicas publicas o gestiéon educativa.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada con gestiéon de
bienestar institucional, programas de
permanencia estudiantil, desarrollo social o
direccién de procesos en instituciones de
educacion superior o entidades publicas.
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1.2.4.1. Coordinador(a) de Apoyo Integral
DENOMINACION

NIVEL Profesional universitario

CARGO Coordinador(a) de Apoyo Integral
CcODIGO 219

GRADO INTERNO 2

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 11

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién
TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Misional Académico
DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Direccion de Bienestar y Permanencia
JEFE INMEDIATO Director de Bienestar

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y fortalecer las estrategias institucionales de acompafiamiento integral dirigidas a
estudiantes y comunidad académica, promoviendo acciones orientadas al bienestar,
permanencia, inclusién, desarrollo humano y acompafamiento psicosocial y académico, en
coherencia con el Modelo Educativo Humano e Integral y las politicas institucionales de
bienestar universitario de la I[UBello.
1. Coordinar estrategias de acompafiamiento integral orientadas al bienestar, desarrollo
humano y permanencia estudiantil institucional.
2. Implementar acciones de orientacién psicosocial, acompafiamiento y atencién integral
dirigidas a estudiantes y comunidad institucional.
3. Coordinar procesos relacionados con inclusidon, convivencia, salud mental y
fortalecimiento del bienestar universitario institucional.
4. Promover estrategias de prevencidn y atencidn frente a situaciones que afecten la
permanencia y el desarrollo integral estudiantil.
5. Articular acciones con programas académicos y dependencias institucionales para
fortalecer rutas de acompafamiento institucional.
6. Realizar seguimiento a casos, indicadores y procesos relacionados con apoyo integral y
permanencia institucional.
7. Promover estrategias de participacidn, inclusién y fortalecimiento de ambientes
universitarios saludables.
8. Coordinar actividades de formacion y sensibilizacion relacionadas con bienestar y
desarrollo humano institucional.
9. Presentar informes y propuestas relacionadas con acompafamiento integral vy
fortalecimiento estudiantil.
10. Velar por el cumplimiento de politicas y lineamientos institucionales relacionados con
bienestar y apoyo integral.
CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende estrategias de acompafamiento integral, inclusion y bienestar universitario en
educacién superior, integrando conocimientos sobre orientacién estudiantil, intervencién
psicosocial y salud mental.
Posee dominio sobre rutas de atencién institucional, seguimiento a procesos de permanenciay
herramientas orientadas al fortalecimiento del bienestar y desarrollo integral estudiantil.
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Garantiza laimplementacién de estrategias de
acompafiamiento integral orientadas al
bienestar 'y  permanencia  estudiantil
institucional.

Orienta estrategias de acompafiamiento
integral conforme a las politicas institucionales
de bienestar y permanencia.
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Coordina acciones de orientacién y apoyo
psicosocial evidenciadas en el fortalecimiento
del desarrollo humano institucional.
Promueve ambientes universitarios
incluyentes y saludables orientados al
bienestar de la comunidad académica.
Articula  acciones entre  dependencias
académicas y administrativas para fortalecer
procesos de atencidon y acompafamiento
institucional.

Realiza seguimiento a indicadores vy
estrategias relacionadas con permanencia y
bienestar estudiantil institucional.

Presenta propuestas orientadas al
fortalecimiento del apoyo integral y desarrollo
humano institucional.

Analiza  informacién  relacionada  con
necesidades de apoyo y acompafiamiento
estudiantil.

Coordina acciones de orientacion vy
acompafamiento psicosocial dirigidas a la
comunidad estudiantil.

Promueve estrategias de inclusién,
convivencia y fortalecimiento del bienestar
institucional.

Comunica lineamientos y orientaciones
relacionadas con apoyo integral y desarrollo
humano.

Impulsa procesos orientados al
fortalecimiento de la permanencia y bienestar
estudiantil.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactia funcionalmente con bienestar universitario, experiencia estudiantil y programas
académicos para el acompafamiento integral de estudiantes.

Coordina acciones con docentes, apoyo académico y dependencias institucionales para
fortalecer rutas de atencién y seguimiento estudiantil.

Mantiene articulacion con estudiantes y comunidad institucional para promover estrategias de

bienestar y acompafamiento integral.

REQUISITOS DE ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en psicologia, trabajo social,
desarrollo familiar, psicopedagogia,
educacidn, ciencias sociales o areas afines al
objeto del cargo; con formacion especifica
para el desarrollo humano, bienestar
universitario, educacidon, salud mental,
intervencion psicosocial o dreas relacionadas.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada con programas de bienestar
estudiantil, desarrollo humano o permanencia
universitaria en educacion superior.
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1.2.4.2. Coordinador(a) de Experiencia Estudiantil

DENOMINACION

NIVEL Profesional universitario

CARGO Coordinador(a) de Experiencia Estudiantil
CODIGO 219

GRADO INTERNO 2

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 11

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién

TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Misional Académico

DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Direccion de Bienestar y Permanencia

JEFE INMEDIATO Director de Bienestar

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y fortalecer las estrategias institucionales orientadas a la experiencia, permanenciay
graduacién exitosa de los estudiantes de la IUBello, promoviendo acciones de
acompafiamiento, seguimiento y articulacion académica y administrativa que contribuyan al
bienestar, integracion y trayectoria educativa de los estudiantes en coherencia con el Modelo

Educativo Humano e Inteiral i las th’ticas institucionales de iermanencia estudiantil.

1. Coordinar estrategias orientadas al fortalecimiento de la experiencia estudiantil,
permanencia y graduacion exitosa en la IUBello.
2. Implementar mecanismos de seguimiento y acompafiamiento académico dirigidos a
estudiantes institucionales.
3. Promover acciones relacionadas con integracion, participacion y adaptacion a la vida
universitaria.
4. Coordinar estrategias institucionales orientadas a disminuir factores de desercion
estudiantil.
5. Realizar seguimiento a indicadores relacionados con permanencia, retencién vy
graduacién institucional.
6. Articular acciones con programas académicos y dependencias institucionales para
fortalecer la trayectoria estudiantil.
7. Promover espacios y actividades orientadas al fortalecimiento del sentido de
pertenencia institucional estudiantil.
8. Coordinar actividades de caracterizacién y andlisis de informacién relacionada con
experiencia estudiantil institucional.
9. Presentar informes y propuestas relacionadas con permanencia y fortalecimiento de la
experiencia universitaria.
10. Velar por la implementacién de estrategias orientadas al desarrollo integral y
permanencia estudiantil institucional.
CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende los procesos relacionados con permanencia estudiantil, acompafiamiento
académico y graduacion exitosa, integrando conocimientos sobre analitica educativa,
seguimiento académico y caracterizacion estudiantil.
Posee dominio sobre estrategias de integracion universitaria, retencion estudiantil y
fortalecimiento de la trayectoria y experiencia académica institucional.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Garantiza laimplementacién de estrategias de | Orienta estrategias institucionales
permanencia y acompafiamiento orientadas a | relacionadas con experiencia estudiantil,
la graduacidn exitosa institucional. permanencia y graduacién exitosa.
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Coordina procesos de seguimiento estudiantil
evidenciados en acciones de fortalecimiento
de la experiencia universitaria institucional.
Promueve estrategias de integracién vy
participacién orientadas al fortalecimiento del
sentido de pertenencia institucional.

Articula acciones entre programas
académicos y dependencias institucionales

para fortalecer la trayectoria académica
estudiantil.
Realiza seguimiento a indicadores

relacionados con retencién, permanencia y
graduacién institucional.

Presenta propuestas orientadas al
fortalecimiento de la experiencia estudiantil y
permanencia universitaria institucional.

Analiza  informacién  relacionada  con
retencién, desercién y desempefio estudiantil
para fortalecer procesos institucionales.
Coordina acciones de acompafiamiento
académico y seguimiento estudiantil.
Promueve estrategias orientadas al
fortalecimiento del sentido de pertenencia y
participacién estudiantil.

Comunica lineamientos y orientaciones
relacionadas con permanencia y experiencia
universitaria.

Impulsa procesos orientados al
fortalecimiento de la trayectoria académica
estudiantil.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactta funcionalmente con bienestar universitario, apoyo integral y programas académicos
para el seguimiento de procesos de permanencia estudiantil.

Coordina acciones con admisiones y registro, docentes y dependencias académicas para
fortalecer mecanismos de seguimiento y acompafiamiento académico.

Mantiene articulacion con estudiantes y comunidad institucional para promover estrategias de
integracion y fortalecimiento de la experiencia universitaria.

REQUISITOS DE ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en psicologia, trabajo social,
educacion,  psicopedagogia,  desarrollo
familiar, ciencias sociales, administracion
educativa, ingenieria o areas afines al objeto
del cargo; con formacion especifica para
educacién, desarrollo humano, bienestar
universitario, permanencia estudiantil, gestién
educativa o areas relacionadas.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada con gestion académica,
permanencia estudiantil, andlisis de datos
educativos, bienestar universitario o
coordinacién de procesos formativos en
educacion superior.
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1.2.5. Director(a) de Posgrados
DENOMINACION

NIVEL Directivo

CARGO Director(a) de Posgrados
CcODIGO 725

GRADO INTERNO 1

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 17

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién
TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Misional Académico
DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Direccion de Posgrados

JEFE INMEDIATO Vicerrector Académico

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y fortalecer el desarrollo académico y administrativo de los programas de

posgrado de la Institucién, garantizando la calidad, pertinencia y sostenibilidad de la oferta

posgradual, mediante la articulacién curricular, el seguimiento académico y la implementacién

de estrategias orientadas al aseguramiento de la calidad y al fortalecimiento de la formacién

avanzada en coherencia con el Proyecto Educativo Institucional y las politicas académicas de la

IUBello.

1. Dirigir la planeaciéon, implementacién y evaluacion de la oferta académica de
posgrados de la IUBello.

2. Coordinar el disefio, desarrollo y actualizacién curricular de los programas de
especializacién, maestria y demés programas de formacién avanzada institucional.

3. Garantizar el cumplimiento de las condiciones de calidad y disposiciones normativas
relacionadas con programas de posgrado.

4. Promover estrategias de articulacidén entre investigacién, innovacién y formacién
avanzada en coherencia con las politicas académicas institucionales.

5. Coordinar procesos de autoevaluacion, aseguramiento de la calidad y fortalecimiento
académico de los programas de posgrado.

6. Orientar estrategias de internacionalizacién, cooperacién académica y relacionamiento
interinstitucional asociadas a la formacién posgradual.

7. Promover el desarrollo de programas de posgrado pertinentes a las dindmicas sociales,
cientificas y productivas del territorio.

8. Coordinar la articulacién de los programas de posgrado con las facultades vy
dependencias académicas institucionales.

9. Presentar informes, planes y propuestas relacionados con la gestién académica y
administrativa de los posgrados institucionales.

10. Velar por el fortalecimiento y sostenibilidad de la oferta de formacién avanzada
institucional.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Comprende la normatividad relacionada con programas de formacién avanzada y
aseguramiento de la calidad en educacién superior, integrando conocimientos sobre disefio
curricular, planeacién académica y gestién de programas de posgrado.

Posee dominio sobre tendencias de educacién avanzada, investigacion especializada,
seguimiento de indicadores académicos y administracién de programas de formacién
avanzada.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES | COMPETENCIAS FUNCIONALES
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Garantiza el desarrollo y fortalecimiento de la
oferta académica de posgrados mediante el
seguimiento a indicadores y procesos de
calidad institucional.

Coordina procesos curriculares y académicos
orientados a la pertinencia y consolidacién de
la formacién avanzada institucional.

Promueve estrategias de articulacién entre
investigacidn, innovacién y programas de
posgrado.

Fortalece procesos de aseguramiento de la
calidad y autoevaluacién de los programas de
formacion avanzada.

Impulsa alianzas y estrategias de cooperacién
académica que fortalecen la
internacionalizacion y proyeccién de los
posgrados institucionales.

Presenta propuestas orientadas al crecimiento,
sostenibilidad y fortalecimiento académico de
los programas de posgrado.

Orienta el desarrollo de programas de
posgrado conforme a criterios de calidad y
pertinencia académica.

Lidera procesos curriculares y académicos
relacionados con formaciéon avanzada
institucional.

Analiza informacién académica para fortalecer
la oferta y calidad de programas de posgrado.
Coordina acciones con facultades vy
programas académicos para el desarrollo de
estrategias de formacién avanzada.

Comunica lineamientos y  estrategias
relacionadas con educacion posgradual de
manera clara y técnica.

Impulsa  procesos de  fortalecimiento
académico e innovacidn curricular en
programas de posgrado.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactéa funcionalmente con Vicerrectoria académica y decanaturas para la formulacién y
seguimiento de programas de posgrado.
Coordina acciones con registro calificado, calidad e investigacion para garantizar el
cumplimiento de condiciones académicas y normativas.
Mantiene articulacion con docentes, estudiantes y actores externos para fortalecer la
pertinencia y proyeccion académica de los programas de posgrado.

REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en &reas de las ciencias
sociales, humanas, administrativas,
econdmicas, de la educacién o afines al objeto
misional de la Institucién Universitaria; titulo
de posgrado en la modalidad de maestria en
educacién, gestiéon educativa, curriculo,
administracién, gestién académica o éreas
relacionadas con la formacién avanzada.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada con  gestién  académica,
coordinacién de programas de posgrado,
aseguramiento de la calidad, gestidn
académica, administracién educativa o
direccion de procesos académicos en
instituciones de educacién superior.
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1.2.6. Coordinador(a) de Admisiones y Registro
DENOMINACION

NIVEL Profesional Especializado

CARGO Coordinador(a) de Admisiones y Registro
CcODIGO 222

GRADO INTERNO 2

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 16

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién

TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Misional Académico

DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Vicerrectoria Académica

JEFE INMEDIATO Vicerrector Académico

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procesos de admision y registro académico institucional, garantizando la gestion,
trazabilidad y confiabilidad de la informacién del estudiante desde su ingreso hasta su
graduacién, mediante el andlisis de datos y en coherencia con la normatividad académica y la

ilaneacién institucional.

1. Coordinar los procesos de admisién, matricula, registro académico y certificacion
estudiantil de la IUBello.

2. Garantizar la adecuada administracién y custodia de la informaciéon académica
estudiantil institucional.

3. Coordinar procedimientos relacionados con inscripcién, homologacién, matricula y
graduacién conforme a la normatividad institucional.

4. Realizar seguimiento y actualizacién de sistemas de informacion académica
relacionados con registro estudiantil.

5. Garantizar la expedicién oportuna de certificados, constancias y documentos
académicos institucionales.

6. Coordinar laimplementacién de procedimientos relacionados con gestién documental
académica y archivo estudiantil.

7. Promover la calidad y confiabilidad de la informacién académica institucional.

8. Articular acciones con programas académicos y dependencias institucionales
relacionadas con gestién estudiantil.

9. Presentar informes y andlisis relacionados con matricula, cobertura y gestién académica
institucional.

10. Velar por el cumplimiento de lineamientos académicos y normativos relacionados con
registro estudiantil.

CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende la normatividad relacionada con admisiones, matricula, registro académico y
gestion documental estudiantil, integrando conocimientos sobre sistemas de informacidn
académica y procedimientos de administracién y custodia de informacién institucional.
Posee dominio sobre bases de datos académicas, seguimiento a la trayectoria estudiantil y
procesos relacionados con certificacidn y registro institucional.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Orienta procesos de admisiones y registro
académico conforme a la normatividad y
lineamientos institucionales.

Analiza informacion académica y
administrativa para garantizar confiabilidad y
trazabilidad institucional.

Garantiza la adecuada administracion 'y
trazabilidad de la informacién académica
estudiantil institucional.

Coordina procesos de admision, matricula y
registro evidenciados en la confiabilidad y
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oportunidad de la gestién académica | Coordina acciones relacionadas con matricula,
institucional. certificaciones y administracién de
Promueve el cumplimiento de procedimientos | informacién académica.

y lineamientos relacionados con gestién | Promueve el cumplimiento de procedimientos
académica estudiantil. académicos y administrativos institucionales.
Articula acciones entre programas | Comunica lineamientos y orientaciones
académicos y dependencias institucionales | relacionados con  gestién  académica
para fortalecer los procesos de registro | estudiantil de manera claray oportuna.
académico. Impulsa estrategias orientadas al
Garantiza la expedicién oportuna y confiable | fortalecimiento de la gestién académica y
de informacién y documentacién académica | administrativa institucional.

institucional.

Presenta propuestas orientadas al
fortalecimiento de los procesos académicos y
administrativos relacionados con gestidn
estudiantil.

RELACIONES FUNCIONALES
Interactia funcionalmente con Vicerrectoria académica, programas académicos y bienestar
universitario para el desarrollo y seguimiento de procesos académicos estudiantiles.
Coordina acciones con planeacion, TIC y gestién documental para garantizar la administracion
y trazabilidad de la informacién académica institucional.
Mantiene articulacion con estudiantes, docentes y dependencias institucionales para atender
requerimientos relacionados con registro y gestion académica.

REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en administracion, derecho,
ingenieria, contaduria publica o areas afines al
campo de la gestién académica; titulo de
posgrado en gestiéon educativa, gerencia
publica, juridica, de administracién o éreas
relacionadas con gestion institucional.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada en gestién académica,
registro  estudiantil,  manejo  juridico,
administracion educativa, en instituciones de
educacion superior o entidades publicas.
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1.2.7. Coordinador(a) de Registro Calificado

NIVEL Profesional universitario

CARGO Coordinador(a) de Registro Calificado
CcODIGO 219

GRADO INTERNO 2

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 11

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién
TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Misional Académico
DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Vicerrectoria Académica

JEFE INMEDIATO Vicerrector Académico

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procesos de registro calificado y renovacién de programas académicos,
garantizando la coherencia entre condiciones de calidad, disefio curricular y lineamientos
normativos, mediante el anélisis de informacién y en articulacion con la gestidén académica e
institucional.

1. Coordinar los procesos relacionados con registro calificado y cumplimiento de

condiciones de calidad de programas académicos institucionales.

2. Realizar seguimiento a los requerimientos normativos y académicos relacionados con

aseguramiento de la calidad en educaciéon superior.

3. Coordinar la consolidacién y organizacién de informacién y evidencias requeridas para

procesos de registro calificado y renovacién institucional.

4. Articular acciones con programas académicos y dependencias institucionales para el

cumplimiento de condiciones de calidad.

5. Promover estrategias de fortalecimiento académico y mejora continua relacionadas con

programas institucionales.

6. Coordinar procesos de autoevaluacién y seguimiento académico asociados a registro

calificado.

7. Realizar seguimiento a indicadores académicos relacionados con calidad y desempefio

institucional.

8. Presentar informes y propuestas relacionados con registro calificado y fortalecimiento

académico institucional.

9. Acompaiar procesos de evaluacién externa y requerimientos de organismos

reguladores relacionados con calidad educativa.

10. Velar por el cumplimiento de lineamientos institucionales y normativos relacionados

con calidad académica y registro calificado.
CONOCIMIENTOS BASICOS

Comprende la normatividad de educacion superior relacionada con registro calificado y
condiciones de calidad académica, integrando conocimientos sobre autoevaluacién, disefio
curricular y resultados de aprendizaje.

Posee dominio sobre seguimiento de indicadores académicos, andlisis de informacion
institucional y consolidacién documental requerida para procesos de aseguramiento de la
calidad académica.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Garantiza el seguimiento de procesos de
registro calificado evidenciados en el
cumplimiento de condiciones de calidad
institucionales.

Orienta procesos relacionados con registro
calificado y fortalecimiento de condiciones de
calidad institucional.
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Coordina la consolidacion de informacién y

evidencias requeridas para procesos de
evaluacién y fortalecimiento académico
institucional.

Promueve estrategias de mejoramiento

continuo orientadas al fortalecimiento de
programas académicos institucionales.
Articula acciones entre programas vy
dependencias institucionales para garantizar
el cumplimiento  de  requerimientos
normativos y académicos.

Realiza seguimiento a indicadores y procesos
relacionados con calidad y fortalecimiento
académico institucional.

Presenta propuestas orientadas al
fortalecimiento de las condiciones de calidad
y sostenibilidad académica institucional.

Analiza informacién académica y documental
para apoyar procesos de aseguramiento de la
calidad.

Coordina  acciones  relacionadas  con
autoevaluacién, renovacion y seguimiento de
programas académicos.

Promueve la articulacién institucional para el
cumplimiento de condiciones de calidad vy
normatividad vigente.
Comunica lineamientos vy
relacionadas con calidad
regulacién educativa.
Impulsa procesos de mejoramiento continuo y
fortalecimiento académico institucional.

orientaciones
académica vy

RELACIONES FUNCIONALES

Interactta funcionalmente con calidad, Vicerrectoria académica y programas académicos para
el desarrollo de procesos de aseguramiento de calidad y registro calificado.
Coordina acciones con planeacion, investigacion y bienestar universitario para el seguimiento

de indicadores y condiciones institucionales.

Mantiene articulacién con el Ministerio de Educacién Nacional y organismos externos para el

cumplimiento de requerimientos y procesos re

ulatorios institucionales.

REQUISITOS DE ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en é&reas de educacion,
administracién educativa, derecho,
administracién publica, ingenieria, economia
o éreas afines a la gestidon académica.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada en procesos de aseguramiento de
la calidad, registro calificado, acreditacién o
gestion académica en educacién superior.
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1.2.8. Coordinador(a) de Recursos Educativos y Mediacién
Pedagdgica

DENOMINACION

NIVEL Profesional Especializado

CARGO Eﬁ/loor.dir.w?dor(a) ,d? Recursos Educativos y
ediacién Pedagdgica

CcODIGO 222

GRADO INTERNO 4

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 19

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién

TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Misional Académico

DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Vicerrectoria Académica

JEFE INMEDIATO Vicerrector Académico

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, orientar y fortalecer los procesos institucionales relacionados con Mediaciénes
pedagdgicas, recursos educativos y transformacién digital del aprendizaje, promoviendo la
incorporaciéon de nuevas tecnologias, metodologias innovadoras y ambientes virtuales de
aprendizaje que contribuyan al desarrollo académico, la calidad educativa y la consolidacion

del Modelo Educativo Humano e Inteﬁral de la lUBello.

1.

Coordinar estrategias institucionales relacionadas con Mediacidénes pedagdgicas,
innovacién educativa y fortalecimiento de ambientes de aprendizaje.

Orientar el disefio, implementacién y seguimiento de recursos educativos digitales y
Promover el uso pedagdgico de tecnologias de informacion y comunicacidén en
Coordinar procesos de virtualidad, educacién hibrida y fortalecimiento de ambientes
Acompanar a docentes y programas académicos en la incorporacién de estrategias
Coordinar el funcionamiento y seguimiento de plataformas y recursos educativos

Promover procesos de innovacién pedagdgica y transformacion digital educativa

Articular acciones con TIC y dependencias académicas para fortalecer la experiencia

2.
herramientas tecnoldgicas aplicadas a la formacién académica.
3.
coherencia con el modelo educativo institucional.
4.
virtuales de aprendizaje institucionales.
5.
pedagdgicas mediadas por tecnologias.
6.
institucionales.
7.
institucional.
8.
educativa institucional.
9.

Presentar informes y propuestas relacionadas con Mediacidnes pedagdgicas y
fortalecimiento de recursos educativos institucionales.

10. Velar por el fortalecimiento y actualizacion de herramientas y estrategias de apoyo

académico mediadas por tecnologias.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Comprende las Mediaciénes pedagdgicas y el uso de tecnologias aplicadas a la educacién
superior, integrando conocimientos sobre innovacién educativa, ambientes virtuales de
aprendizaje y transformacion digital académica.

Posee dominio sobre disefio de recursos educativos digitales, plataformas institucionales de
aprendizaje y estrategias pedagdgicas mediadas por tecnologia para el fortalecimiento de la
experiencia académica institucional.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES | COMPETENCIAS FUNCIONALES
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Promueve estrategias de innovacién educativa
y fortalecimiento de ambientes virtuales de
aprendizaje institucionales.

Coordina procesos de mediacion pedagdgica
y  virtualidad  evidenciados en la
implementaciéon de recursos y herramientas
educativas institucionales.

Garantiza el funcionamiento y apropiacién de
plataformas y recursos educativos orientados
al fortalecimiento académico institucional.
Orienta a docentes y programas académicos
en la incorporaciéon de  estrategias
pedagdgicas mediadas por tecnologias.
Articula  acciones entre  dependencias
académicas y tecnoldgicas para fortalecer la
transformacién digital educativa institucional.
Presenta propuestas orientadas al
fortalecimiento de la experiencia académica y
el uso pedagdgico de tecnologias
institucionales.

Orienta estrategias pedagdgicas y
tecnoldgicas para el fortalecimiento de los
procesos académicos institucionales.

Analiza necesidades académicas relacionadas
con Mediacidénes pedagdgicas y recursos
educativos digitales.

Coordina acciones de innovacién educativa y
fortalecimiento de ambientes virtuales de
aprendizaje.

Promueve el uso pedagdgico de tecnologiasy
recursos digitales en los procesos formativos.
Comunica lineamientos y orientaciones
relacionadas con virtualidad y Mediacidones
pedagdgicas.

Impulsa estrategias orientadas al
fortalecimiento de la experiencia académica
mediada por tecnologias.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactia funcionalmente con Vicerrectoria académica, programas académicos y docentes
para fortalecer estrategias pedagdgicas y tecnoldgicas institucionales.

Coordina acciones con TIC y sistemas de informacidn para la administracion y funcionamiento
de plataformas y recursos educativos institucionales.

Mantiene articulacién con estudiantes y dependencias académicas para promover el uso y
apropiacion de herramientas y ambientes virtuales de aprendizaje.

REQUISITOS DE ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en é&reas de educacion,

pedagogia, licenciaturas, = comunicacién
educativa, disefio educativo, ingenieria,
tecnologias de la informacion, medios

audiovisuales o d&reas afines al objeto del
cargo; titulo de posgrado en educacién,
innovacion educativa, tecnologias aplicadas a
la educacion, virtualidad, pedagogia digital o
reas relacionadas.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada con disefio de
recursos educativos, acompafnamiento
pedagdgico, Mediacidénes Pedagdgicas,
innovacion educativa, gestion de ambientes
virtuales de aprendizaje o apoyo académico
en instituciones de educacién superior.
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1.3.1. Asesor(a) de Control Interno

DENOMINACION

NIVEL Asesor

CARGO Asesor(a) de Control Interno
CODIGO 105

GRADO INTERNO 2

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 10

NATURALEZA Periodo

TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Estratégico
DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Oficina de Control Interno
JEFE INMEDIATO Rector

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y evaluar el Sistema de Control Interno institucional, promoviendo la gestion del
riesgo, la mejora continua y el cumplimiento de los principios de transparencia, eficiencia y

Ieialidad enla iestién iublica.

1. Asesorar a la Rectoria y a las dependencias institucionales en la implementacién,

mantenimiento y mejora del Sistema de Control Interno de la [UBello.

2. Evaluar la efectividad de los procesos institucionales y el cumplimiento de los principios

de transparencia, eficiencia y autocontrol institucional.

3. Realizar seguimiento y evaluacién a los procesos académicos, administrativos,

financieros y misionales conforme a la normatividad vigente.
4. Coordinar auditorias internas y actividades de verificacidn orientadas al mejoramiento
continuo institucional.

5. Promover la cultura del control, la gestién del riesgo y la mejora continua en la

Institucion.

6. Verificar el cumplimiento de planes, programas, politicas y disposiciones normativas

aplicables a la gestidn institucional.

7. Presentar informes y recomendaciones derivados de los procesos de seguimiento,

evaluacién y auditoria institucional.

8. Asesorar a las dependencias institucionales en la formulacién e implementacion de

acciones de mejora.

9. Coordinar estrategias relacionadas con transparencia, ética publica y fortalecimiento

del autocontrol institucional.

10. Velar por la articulacion del control interno con los sistemas de gestion y aseguramiento

de la calidad institucional.
CONOCIMIENTOS BASICOS

Comprende el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG y el Sistema de Control
Interno aplicable a entidades publicas, integrando conocimientos relacionados con auditoria,
gestidn del riesgo y evaluacidn institucional.

Posee dominio sobre metodologias de seguimiento y control, herramientas de anélisis
institucional y mecanismos de mejora continua orientados al fortalecimiento de la gestion
institucional.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Evalla la efectividad del Sistema de Control
Interno mediante el seguimiento a procesos, | Orienta procesos de evaluacidn y seguimiento
riesgos e indicadores institucionales. institucional conforme al marco normativo
Promueve la cultura de autocontrol 'y mejora | vigente.
continua evidenciada en la implementacion
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de acciones correctivas
institucionales.

Coordina auditorias y procesos de evaluacion
orientados al fortalecimiento de la gestién
institucional.

Garantiza el seguimiento al cumplimiento de
disposiciones legales, administrativas vy
normativas aplicables a la Institucion.

Presenta recomendaciones y acciones de
mejora orientadas al fortalecimiento de la
eficiencia, transparenciay control institucional.
Asesora a las dependencias institucionales en
la implementacion de mecanismos de
seguimiento y fortalecimiento del control
interno.

preventivas vy

Analiza informacién administrativa, financiera
y de gestidén para identificar oportunidades de
mejora.

Promueve la cultura del autocontrol y el
fortalecimiento institucional.

Comunica hallazgos y recomendaciones de
manera técnica y objetiva.

Coordina acciones de seguimiento y mejora

con las diferentes dependencias
institucionales.
Impulsa estrategias orientadas al

fortalecimiento del sistema de control interno
institucional.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactia funcionalmente con Rectoria y directivos institucionales para el seguimiento y

evaluacién de la gestion institucional.

Coordina acciones con dependencias académicas y administrativas para la implementacion de

planes de mejora y seguimiento institucional.

Mantiene articulacién con organismos de control y entidades externas para el cumplimiento de
requerimientos y procesos de evaluacién institucional.

REQUISITOS DE ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en administracion,
contaduria publica, economia, ingenieria,
derecho o disciplinas afines a la gestidn
publica; titulo de postgrado en la modalidad
de maestria en control interno, auditoria,
gestion publica, finanzas publicas o é&reas
relacionadas.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada con auditoria interna,
control interno, gestion publica, evaluaciéon
institucional o control fiscal en entidades
publicas.
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1.3.2. Jefe(a) de Planeacion

DENOMINACION

NIVEL Asesor

CARGO Jefe(a) de Planeacién
CODIGO 115

GRADO INTERNO 1

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 9

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién
TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Estratégico

DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Oficina Asesora de Planeacién
JEFE INMEDIATO Rector

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la planeacién institucional, garantizando la formulacién, seguimiento y evaluacién de

ilanes, iroiectos e indicadores estratéiicos en coherencia con el desarrollo institucional.

1. Dirigir la formulacién, seguimiento y evaluacién de los procesos de planeacion
estratégica institucional en coherencia con el Proyecto Educativo Institucional y el Plan
de Desarrollo Institucional.

2. Coordinar la consolidacion, seguimiento y evaluacién de planes, programas, proyectos
e indicadores institucionales.

3. Liderarla implementacién y fortalecimiento de sistemas de gestién, aseguramiento de
la calidad y mejoramiento continuo institucional.

4. Coordinar la formulacion y seguimiento de indicadores académicos, administrativos y
financieros para la toma de decisiones institucionales.

5. Orientar procesos de formulacidn, evaluacion y seguimiento de proyectos
institucionales y fuentes de financiacién asociadas.

6. Garantizar la articulacién entre planeacién institucional, presupuesto y gestién
estratégica de la IUBello.

7. Coordinar la consolidacién y reporte de informacidn institucional requerida por
organismos internos y externos.

8. Promover la implementacién de metodologias orientadas a la eficiencia, innovacién y
fortalecimiento institucional.

9. Presentar informes, anélisis y propuestas relacionadas con el direccionamiento
estratégico institucional.

10. Velar por la actualizacion y fortalecimiento de instrumentos de planeacién y gestion
institucional.

CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende los principios de planeacién estratégica y direccionamiento institucional,
integrando conocimientos relacionados con formulacidn, seguimiento y evaluacién de planes,
programas y proyectos.
Posee dominio sobre gestidn publica, anélisis estadistico, indicadores institucionales y sistemas
integrados de planeacién y calidad para el fortalecimiento de la toma de decisiones
institucionales.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Garantiza la articulacién entre planeacion,
seguimiento y evaluaciéon institucional
mediante el control de indicadores, metas y
resultados estratégicos.

Orienta procesos de planeacidén institucional
conforme a los objetivos estratégicos de la
IUBello.
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Coordina procesos de formulacion vy | Analiza informacién institucional para la
seguimiento de planes y proyectos orientados | formulacién y seguimiento de estrategias y

al cumplimiento de objetivos institucionales. | metas institucionales.

Promueve estrategias de fortalecimiento | Coordina procesos de  formulacion,
institucional evidenciadas en la | seguimiento y evaluacién institucional.
implementacién de mecanismos de mejora | Promueve la articulacién entre planeacidn,
continua y gestion por resultados. calidad y gestién institucional.

Garantiza la consolidacion y anélisis oportuno | Comunica  lineamientos y  resultados
de informacion estratégica para la toma de | institucionales de manera clara y técnica.
decisiones institucionales. Impulsa estrategias de mejoramiento continuo

Articula procesos de planeacidn con las | y fortalecimiento institucional.
dindmicas académicas, administrativas vy
financieras institucionales.

Presenta propuestas de fortalecimiento
estratégico orientadas a la sostenibilidad y
desarrollo institucional.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactia funcionalmente con Rectoria y direcciones institucionales para la formulacién y
seguimiento del direccionamiento estratégico institucional.
Coordina acciones con calidad, financiera y dependencias académicas y administrativas para el
seguimiento de indicadores y metas institucionales.
Mantiene articulacion con entidades gubernamentales y organismos externos para el reporte y
seguimiento de informacion institucional.

REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en areas de administracion,
economia, ingenieria, estadistica, gestion | Treinta y seis (36) meses de experiencia
publica o disciplinas afines a la planeaciéon | profesional relacionada con planeacion
institucional; titulo de postgrado en la | institucional, aseguramiento de la calidad,
modalidad de maestria en planeacién, gestion | formulaciéon y seguimiento de proyectos o
publica, calidad, administraciéon o 4éreas | gestién estratégica en entidades publicas o
relacionadas con direccionamiento | instituciones de educacién superior.
estratégico.
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1.3.2.1. Coordinador(a) de Calidad
DENOMINACION

NIVEL Profesional Especializado
CARGO Coordinador(a) de Calidad
CODIGO 222

GRADO INTERNO 3

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 16

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién
TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Estratégico

DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Oficina Asesora de Planeacién
JEFE INMEDIATO Jefe de Planeacion

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el sistema de aseguramiento de la calidad institucional, promoviendo la
autoevaluaciéon, el seguimiento y la mejora continua de los procesos académicos vy
administrativos, mediante el anélisis de informacién y en coherencia con la planeacidn
institucional.
1. Coordinar la implementacién, seguimiento y fortalecimiento del Sistema Interno de
Aseguramiento de la Calidad institucional.
2. Promover procesos de autoevaluacién, mejoramiento continuo y fortalecimiento de la
calidad académica y administrativa institucional.
3. Coordinar estrategias relacionadas con acreditacion institucional, registro calificado y
condiciones de calidad académica.
4. Realizar seguimiento a indicadores y procesos relacionados con aseguramiento de la
calidad institucional.
5. Articular acciones de calidad con dependencias académicas y administrativas de la
Institucion.
6. Coordinar la consolidacion y andlisis de informacidon relacionada con procesos de
calidad y mejoramiento institucional.
7. Promover la cultura institucional orientada a la evaluacién, calidad y mejora continua.
8. Presentar informes y propuestas relacionados con aseguramiento de la calidad y
fortalecimiento institucional.
9. Acompaiiar procesos de evaluacién externa y seguimiento relacionados con calidad
institucional.
10. Velar por el cumplimiento de lineamientos normativos y politicas institucionales
relacionadas con calidad educativa.
CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende los sistemas de aseguramiento de la calidad y la normatividad relacionada con
registro calificado y acreditacion en educacién superior, integrando conocimientos sobre
autoevaluacién, mejoramiento continuo y gestién por procesos.
Posee dominio sobre indicadores institucionales, fortalecimiento de sistemas integrados de
gestidn y metodologias orientadas a la evaluacion y consolidacién de la calidad institucional.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Garantiza la implementacién y seguimiento de
procesos de aseguramiento de la calidad

Orienta procesos de aseguramiento de la
calidad conforme a las politicas institucionales

institucional.

Coordina procesos de autoevaluacién vy
mejora continua evidenciados en planes y
acciones de fortalecimiento institucional.

y normativas vigentes.

Analiza informacion académica y
administrativa para fortalecer procesos de
evaluacién y mejora institucional.
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administrativas institucionales.
Articula  acciones entre

Promueve estrategias de calidad orientadas al
cumplimiento de condiciones académicas y

dependencias
institucionales para fortalecer procesos de

Coordina  acciones  relacionadas  con
autoevaluacién, acreditacién 'y registro
calificado.

Promueve la cultura de calidad vy

mejoramiento continuo institucional.

evaluacién y calidad institucional. Comunica lineamientos y  estrategias
Realiza seguimiento a indicadores y resultados | relacionadas con calidad institucional de
relacionados con aseguramiento de la calidad | manera técnicay articulada.
institucional. Impulsa procesos orientados al
Presenta propuestas orientadas al | fortalecimiento académico y administrativo
fortalecimiento del Sistema Interno de | institucional.
Aseguramiento de la Calidad institucional.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactiia funcionalmente con Vicerrectoria académica, planeacién y programas académicos
para el seguimiento de procesos de calidad y aseguramiento institucional.

Coordina acciones con registro calificado, investigacién y dependencias administrativas para el
fortalecimiento de indicadores y procesos institucionales.

Mantiene articulacién con organismos de evaluacién y entidades externas para el cumplimiento
de condiciones de calidad y requerimientos institucionales.

REQUISITOS DE ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en

modalidad de especializaciéon en

administracién,
ingenieria industrial, educacién, economia,
ciencias sociales o éareas afines a gestion
institucional y calidad; titulo de posgrado enla

asociados a la calidad y gestion de calidad

temas

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada con aseguramiento de
la  calidad, gestion  por  procesos,
autoevaluacién institucional, planeacién o
control interno en educacién superior o
entidades publicas.
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1.3.2.2. Coordinador(a) de Desarrollo de Infraestructura
DENOMINACION

NIVEL Profesional universitario

CARGO Coordinador(a) de Desarrollo de Infraestructura
CcODIGO 219

GRADO INTERNO 2

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 11

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién

TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Estratégico

DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Oficina Asesora de Planeacion

JEFE INMEDIATO Jefe de Planeacién

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el desarrollo de la infraestructura institucional, garantizando su planificacion,
adecuacién y crecimiento en coherencia con la planeacién estratégica y las necesidades
académicas, mediante el anélisis de informacién y la articulacion con las dependencias
institucionales.
1. Coordinar la planeaciéon, mantenimiento, adecuacién y fortalecimiento de la
infraestructura fisica institucional de la IUBello.
2. Realizar seguimiento a proyectos de infraestructura, adecuacion y capacidad instalada
institucional.
3. Coordinar acciones relacionadas con mantenimiento preventivo y correctivo de
espacios y recursos fisicos institucionales.
4. Garantizar condiciones adecuadas de funcionamiento fisico para el desarrollo de
actividades académicas y administrativas institucionales.
5. Articular acciones con dependencias institucionales para atender necesidades
relacionadas con infraestructura y espacios fisicos.
6. Coordinar procesos relacionados con supervisidén técnica y seguimiento de obras y
adecuaciones institucionales.
7. Promover estrategias orientadas al uso adecuado y sostenibilidad de la infraestructura
institucional.
8. Elaborarinformes y propuestas relacionadas con capacidad instalada y fortalecimiento
fisico institucional.
9. Realizar seguimiento a indicadores relacionados con mantenimiento e infraestructura
institucional.
10. Velar por el cumplimiento de normas técnicas, ambientales y de seguridad relacionadas
con infraestructura institucional.
CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende los procesos de planeacién y desarrollo de infraestructura institucional, integrando
conocimientos sobre mantenimiento, supervisién técnica y fortalecimiento de capacidad
instalada.
Posee dominio sobre accesibilidad, sostenibilidad, gestién de espacios fisicos y herramientas
de seguimiento relacionadas con infraestructura y funcionamiento institucional.
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Orienta  procesos de  desarrollo vy
fortalecimiento  de  la  infraestructura
institucional conforme a las necesidades
académicas y administrativas.

Garantiza  condiciones  adecuadas de
infraestructura y capacidad instalada para el
desarrollo de las actividades institucionales.
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Coordina procesos de mantenimiento vy | Analiza requerimientos relacionados con
adecuacién evidenciados en el | capacidad instalada 'y  mantenimiento
fortalecimiento fisico y operativo institucional. | institucional.

Promueve estrategias orientadas al uso | Coordina  acciones  relacionadas  con
eficiente y sostenibilidad de los espacios y | adecuacién, mantenimiento y seguimiento de
recursos fisicos institucionales. espacios fisicos institucionales.

Articula  acciones entre dependencias | Promueve  condiciones adecuadas de
institucionales para atender requerimientos | infraestructura para el desarrollo de las

relacionados con infraestructura institucional. | funciones institucionales.

Realiza seguimiento a proyectos y procesos | Comunica lineamientos y orientaciones
relacionados con mantenimiento y | relacionadas con infraestructura y capacidad
fortalecimiento fisico institucional. instalada.

Presenta propuestas orientadas al | Impulsa estrategias orientadas al

mejoramiento y sostenibilidad de la | fortalecimiento fisico y operativo institucional.
infraestructura institucional.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactia funcionalmente con direccién administrativa, planeacién y dependencias
institucionales para la identificacion y atencién de necesidades de infraestructura.
Coordina acciones con bienes y adquisiciones, servicios generales y seguridad y salud en el
trabajo para garantizar condiciones adecuadas de funcionamiento institucional.
Mantiene articulacidn con contratistas, proveedores y entidades externas para la ejecucién y
seguimiento de proyectos y procesos relacionados con infraestructura institucional.

REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA
Treinta (30) meses de experiencia profesional
Titulo profesional en arquitectura, ingenieria | relacionada con planeacion de infraestructura,
civil, ingenieria industrial, administracién de | formulacién de proyectos, gestién de
empresas, planeacién y desarrollo territorial o | capacidad instalada. nfraestructura fisica o
areas afines. supervision de  proyectos, planeacion
institucional en entidades publicas o privadas.
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1.3.2.3. Coordinador(a) de TIC y Sistemas de Informacion

NIVEL Profesional universitario

CARGO Coordinador(a) de TICy Sistemas de Informacién
CcODIGO 219

GRADO INTERNO 1

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 9

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién

TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Estratégico

DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Oficina Asesora de Planeacion

JEFE INMEDIATO Jefe de Planeacién

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y fortalecer la infraestructura tecnolégica, los sistemas de informacién y los servicios
TIC de la IUBello, garantizando la disponibilidad, seguridad, interoperabilidad y soporte de los
recursos tecnoldgicos institucionales, mediante la implementacion de estrategias de
transformacién digital y gestidn tecnoldgica articuladas con los procesos de planeacién y
desarrollo institucional.

1. Coordinar la administraciéon, mantenimiento y fortalecimiento de la infraestructura

tecnoldgica y sistemas de informacién institucionales.

2. Garantizar el funcionamiento y disponibilidad de plataformas tecnoldgicas y servicios

digitales requeridos para el desarrollo institucional.

3. Coordinar estrategias de transformaciéon digital y fortalecimiento tecnoldgico

institucional.

4. Realizar seguimiento a procesos relacionados con conectividad, soporte técnico y

seguridad informatica institucional.

5. Promover la implementacion y actualizacién de herramientas tecnolégicas aplicadas a

procesos académicos y administrativos.

6. Coordinar acciones relacionadas con proteccién, respaldo y administracién de

informacioén institucional.

7. Articular estrategias tecnoldgicas con planeacién y dependencias institucionales para

fortalecer procesos institucionales.

8. Elaborar informes y anélisis relacionados con infraestructura tecnoldgica y sistemas

institucionales.

9. Promover mecanismos de apropiacién y fortalecimiento de capacidades tecnoldgicas

institucionales.

10. Velar por el cumplimiento de lineamientos relacionados con gobierno digital y gestion

tecnoldgica institucional.

CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende los procesos relacionados con infraestructura tecnoldgica, conectividad y
administracién de sistemas de informacidn institucionales, integrando conocimientos sobre
soporte técnico, transformacion digital y seguridad informética.
Posee dominio sobre plataformas tecnoldgicas, gestion de bases de datos, respaldo de
informaciéon y herramientas de administracion tecnolégica orientadas al fortalecimiento
institucional.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Garantiza el funcionamiento y disponibilidad | Orienta estrategias tecnoldgicas conforme a
de plataformas y servicios tecnoldgicos | las necesidades académicas y administrativas
institucionales. institucionales.
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Coordina procesos tecnoldgicos evidenciados
en el fortalecimiento de la infraestructura y
transformacién digital institucional.

Promueve mecanismos de seguridad vy
administraciéon de informacién orientados al
fortalecimiento institucional.

Articula  acciones entre  dependencias
académicas y administrativas para fortalecer
procesos tecnoldgicos institucionales.

Realiza seguimiento a indicadores
relacionados con conectividad, soporte vy
servicios tecnoldgicos institucionales.
Presenta propuestas orientadas al
fortalecimiento de capacidades tecnoldgicas y
gestién digital institucional.

Analiza requerimientos tecnoldgicos y de

sistemas para fortalecer procesos
institucionales.
Coordina acciones relacionadas  con

infraestructura tecnoldgica y administracion
de sistemas de informacién.

Promueve estrategias de transformacion
digital y apropiacién tecnoldgica institucional.
Comunica lineamientos y orientaciones
relacionadas con servicios y plataformas
tecnoldgicas institucionales.

Impulsa procesos orientados al
fortalecimiento de capacidades tecnoldgicasy
gestién digital institucional.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactta funcionalmente con planeacién, dependencias académicas y administrativas para la
implementacién y seguimiento de estrategias tecnoldgicas institucionales.

Coordina acciones con recursos educativos, gestion documental y comunicaciones para
fortalecer servicios digitales y sistemas institucionales.

Mantiene articulacién con proveedores tecnoldgicos y comunidad institucional para garantizar
disponibilidad y soporte de servicios tecnoldgicos institucionales.

REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en ingenieria de sistemas,
ingenieria informética, ingenieria de software, | Veinticuatro (24) meses de experiencia

telecomunicaciones o areas afines al objeto
del cargo; con formacién especifica en en
tecnologias de la informacién, gerencia de
sistemas, seguridad informatica,
transformacién digital, gobierno digital o
reas relacionadas.

profesional relacionada con gestiéon de
sistemas de informacidn, analisis de datos,
inteligencia de negocios o administracion de
bases de datos en entidades publicas o
privadas.
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W/

1.3.3.Secretario(a) General

DENOMINACION

NIVEL Directivo

CARGO Secretario(a) General

CODIGO 64

GRADO INTERNO 3

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 22

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién
TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Estratégico

DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Secretaria General

JEFE INMEDIATO Rector

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y garantizar la gestion juridica, documental y administrativa de la Institucién, asegurando
la legalidad de las actuaciones, el adecuado funcionamiento de los érganos de gobierno y la
integridad de la informacidn institucional, mediante la aplicacion de la normatividad vigente y

la toma de decisiones basada en criterios juridicos E administrativos.

1. Dirigir y coordinar los procesos relacionados con la gestién juridica, documental,
administrativa y de gobierno institucional de la IUBello.
2. Garantizar el adecuado funcionamiento de los érganos de direccién y gobierno
institucional, brindando soporte técnico, juridico y administrativo a sus actuaciones.
3. Coordinar la elaboraciéon, revisién, tramite y custodia de actos administrativos,
acuerdos, resoluciones y demés documentos institucionales.
4. Garantizar la conservacién, organizacién y administracion del archivo institucional
conforme a la normatividad vigente.
5. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales, estatutarias y reglamentarias
aplicables a la Institucion.
6. Coordinar los procesos de atencién al ciudadano, gestion documental, transparencia y
acceso a la informacién publica institucional.
7. Asesorar a la Rectoria y a las dependencias institucionales en asuntos juridicos y
administrativos relacionados con la gestidn institucional.
8. Garantizar el seguimiento y trdmite de las actuaciones administrativas y disciplinarias
conforme a la normatividad aplicable.
9. Coordinar la publicacién y divulgacién oficial de los actos administrativos y decisiones
institucionales.
10. Presentar informes y propuestas relacionados con la gestidén administrativa, juridica y
documental de la Institucién.
CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende el régimen juridico y administrativo aplicable a las instituciones publicas de
educacién superior, asi como los procedimientos administrativos, la contratacién estatal y la
gestidon documental institucional.
Posee conocimientos relacionados con transparencia, acceso a la informacién, funcionamiento
de érganos colegiados, administracién de actos administrativos y herramientas de seguimiento
y control institucional.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Asegura el adecuado funcionamiento de los
6rganos de gobierno institucional mediante la
coordinaciény seguimiento de las actuaciones
administrativas y normativas.

Orienta  juridicamente las  actuaciones
institucionales conforme al marco normativo
vigente.
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Garantiza la correcta elaboraciéon, custodia y
divulgacién de actos administrativos y
documentos institucionales conforme a la
normatividad vigente.

Orienta procesos juridicos y administrativos
que fortalecen la seguridad juridica y la
transparencia institucional.

Coordina estrategias de gestion documental y
acceso a la informaciéon publica que favorecen
la trazabilidad y conservacién de la memoria
institucional.

Garantiza el cumplimiento de disposiciones
legales y reglamentarias mediante el
seguimiento  permanente a  procesos
administrativos institucionales.

Presenta propuestas de fortalecimiento
administrativo y juridico orientadas a la mejora
continua y la eficiencia institucional.

Analiza informacién juridica y administrativa
para apoyar la toma de decisiones
institucionales.

Coordina procesos relacionados con érganos
de direccién y gobierno institucional.
Comunica conceptos y lineamientos juridicos
con claridad y rigurosidad técnica.

Promueve el cumplimiento normativo y la
transparencia institucional.

Facilita la articulacién entre dependencias
académicas y administrativas.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactta funcionalmente con Rectoria, consejo directivo y consejo académico para la gestion

y formalizacién de actuaciones institucionales.

Coordina acciones con dependencias académicas y administrativas para el cumplimiento de

procedimientos juridicos y administrativos.

Mantiene articulacién con entidades de control, organismos externos y comunidad institucional

para garantizar el cumplimiento normativo y la

estiéon documental institucional.

REQUISITOS DE ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho con tarjeta
profesional vigente; titulo de postgrado en
Derecho Administrativo, Derecho Publico,
Gestidn Publica, Contratacion Estatal o areas
afines.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
relacionada con asesoria en gestidon
normativa, contractual o direccién juridica en
entidades publicas o instituciones de
educacién superior.
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1.3.3.1. Coordinador(a) de Contratacion

DENOMINACION

NIVEL Profesional universitario
CARGO Coordinador(a) de Contratacion
CcODIGO 219

GRADO INTERNO 2

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 11

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién
TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Estratégico

DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Secretaria General

JEFE INMEDIATO Secretario General

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la gestion del proceso contractual institucional, garantizando su planeacion,
articulacion y seguimiento, mediante la aplicacidon de la normatividad vigente y el anélisis de

informacién, en coherencia con las necesidades institucionales i la ilaneacién estratéiica.

1. Coordinar los procesos de contratacién institucional conforme a la normatividad
vigente y los lineamientos administrativos de la IUBello.
2. Garantizar la estructuracion, trdmite y seguimiento de procesos contractuales
requeridos para el funcionamiento institucional.
3. Elaborar y revisar documentos, estudios previos y actuaciones relacionadas con
contratacion estatal institucional.
4. Coordinar la publicacién y gestién de procesos contractuales en las plataformas
oficiales correspondientes.
5. Realizar seguimiento a la ejecucidn contractual y al cumplimiento de requisitos legales
y administrativos aplicables.
6. Asesorar a las dependencias institucionales en asuntos relacionados con contratacién
publica y procedimientos contractuales.
7. Coordinar acciones relacionadas con supervisién y control documental contractual
institucional.
8. Promover la transparencia, eficiencia y trazabilidad en los procesos contractuales
institucionales.
9. Presentar informes y andlisis relacionados con contratacién institucional.
10. Velar por el cumplimiento de las disposiciones normativas y administrativas
relacionadas con contratacién estatal.
CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende la normatividad de contratacion estatal y los procedimientos relacionados con
estructuracion, ejecucion y seguimiento contractual, integrando conocimientos sobre SECOP,
modalidades de contratacidn y supervisién contractual.
Posee dominio sobre gestién documental, control administrativo y mecanismos de seguimiento
orientados a la transparencia y fortalecimiento de la gestién contractual institucional.
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Garantiza la  ejecucién de  procesos
contractuales conforme a lineamientos
normativos y administrativos institucionales.
Coordina actuaciones contractuales
evidenciadas en la adecuada estructuracion,
seguimiento y control de los procesos
institucionales.

Orienta procesos de contratacion conforme a
la ' normatividad vigente vy lineamientos
institucionales.

Analiza informacién juridica y administrativa
para garantizar transparencia y legalidad
contractual.
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contratacién institucional.

estatal.

Promueve mecanismos de transparencia y
trazabilidad orientados al fortalecimiento de la

Asesora a las dependencias institucionales en
la  aplicacion de  procedimientos
disposiciones relacionadas con contratacion

Articula  acciones entre  dependencias
administrativas y juridicas para garantizar el
adecuado desarrollo contractual institucional.

Coordina  acciones  relacionadas  con
estructuracién, ejecucién 'y seguimiento
contractual institucional.

Promueve buenas practicas de contratacion
publica y gestion documental contractual.
Comunica lineamientos y procedimientos
contractuales de manera clara y técnica.
Impulsa estrategias orientadas al
fortalecimiento de la gestidon contractual
institucional.

Presenta propuestas orientadas al
fortalecimiento y mejora continua de la
gestién contractual institucional.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactia funcionalmente con secretaria general, coordinacién juridica y dependencias
institucionales para el desarrollo de procesos contractuales.
Coordina acciones con financiera, presupuesto y bienes y adquisiciones para la ejecucion y
seguimiento de procesos de contratacion institucional.
Mantiene articulaciéon con proveedores, contratistas y organismos de control para garantizar
cumplimiento normativo y trazabilidad contractual.

REQUISITOS DE ESTUDIO
Titulo profesional en Derecho, Administracién
Pdblica, Administracién de  Empresas, | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Economia, Contaduria Piblica o dreas afines a | relacionada con contratacion publica o
la gestién publica; con formacion especifica | supervisién contractual, en el sector publico.
en contratacion estatal.

EXPERIENCIA

CONTACTO 69
@ Teléfono: (+57) 304 478 8622

@ Emaik: contactenos@iubello.edu.co @ Direccion: Carrera 50 #46-45 Manchester, Bello



A
Y
ello

PUBLICA DE BELLO

W/

1.3.3.2. Coordinador(a) de Gestién Juridica
DENOMINACION

NIVEL Profesional Especializado

CARGO Coordinador(a) de Gestién Juridica
CcODIGO 222

GRADO INTERNO 3

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 16

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién
TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Estratégico

DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Secretaria General

JEFE INMEDIATO Secretario General

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la gestién juridica institucional en el nivel operativo y técnico, garantizando la
adecuada aplicacién de la normatividad en los procesos institucionales, mediante el anélisis
juridico y en articulacion con la Secretaria General.

1. Coordinar la gestién juridica institucional y brindar acompanamiento legal a las
dependencias académicas y administrativas de la IUBello.
2. Elaborar, revisary conceptuar sobre actos administrativos, contratos, convenios y demas
documentos juridicos institucionales.
3. Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas aplicables a la
Institucion.
4. Coordinar procesos relacionados con contratacién estatal y actuaciones administrativas
institucionales.
5. Representar y acompafar juridicamente a la Institucién en actuaciones administrativas,
judiciales y extrajudiciales cuando sea requerido.
6. Asesorar a las dependencias institucionales en asuntos relacionados con normatividad,
contratacion y gestiéon publica.
7. Coordinar el seguimiento a procesos juridicos, contractuales y disciplinarios
institucionales.
8. Promover estrategias orientadas al fortalecimiento de la seguridad juridica institucional.
. Presentar informes y conceptos relacionados con la gestidn juridica institucional.
10. Velar por la adecuada aplicacién de las disposiciones juridicas y administrativas en los
procesos institucionales.
CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende el derecho administrativo y el régimen juridico aplicable a las instituciones publicas
de educacién superior, integrando conocimientos relacionados con contratacion estatal, actos
administrativos y procedimientos institucionales.
Posee dominio sobre gestidn contractual, transparencia, control normativo y herramientas de
seguimiento juridico y documental orientadas al fortalecimiento de la seguridad juridica
institucional.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Garantiza el acompafamiento juridico
institucional mediante la emisién  de
conceptos y seguimiento a actuaciones
administrativas y contractuales.

Coordina procesos juridicos y contractuales
evidenciados en el cumplimiento normativo y

Orienta  juridicamente las  actuaciones
institucionales conforme al marco normativo
vigente.

Analiza informacién juridica y contractual para
apoyar latoma de decisiones institucionales.

administrativo institucional.
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mediante estrategias de
seguimiento normativo.

Promueve la seguridad juridica institucional

prevencion y

Asesora a las dependencias institucionales en
asuntos relacionados con contratacidn,
normatividad y gestién administrativa.

Articula acciones juridicas con procesos

Coordina  procesos relacionados  con
contratacion estatal y gestiéon juridica
institucional.

Promueve el cumplimiento normativo y la
seguridad juridica institucional.

Comunica conceptos y lineamientos juridicos
de manera clara y técnica.

académicos y administrativos institucionales.
Presenta propuestas orientadas al
fortalecimiento de la gestion juridica y el
cumplimiento normativo institucional.
RELACIONES FUNCIONALES

Interactiia funcionalmente con secretaria general, Rectoria y dependencias institucionales para
la revision y acompafamiento juridico de actuaciones administrativas y contractuales.
Coordina acciones con contratacién, gestion documental y control interno para el cumplimiento
normativo institucional.
Mantiene articulacién con entidades judiciales, organismos de control y actores externos para
la representacion y gestion juridica institucional.

REQUISITOS DE ESTUDIO

Impulsa acciones orientadas al fortalecimiento
de la gestidn juridica institucional.

EXPERIENCIA
Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada con asesoria juridica
en entidades publicas, gestién contractual,
proyeccion de actos administrativos o defensa
judicial institucional en entidades publicas o
instituciones de educacién superior.

Titulo profesional en Derecho con tarjeta
profesional vigente; titulo de posgrado en la
modalidad de especializacién en derecho
administrativo, derecho publico, contratacion
estatal o areas afines.

CONTACTO 71
@ Teléfono: (+57) 304 478 8622

© Email: contactenos@iubello.edu.co @ Direccion: Carrera 50 #46-45 Manchester, Bello



PUBLICA DE BELLO

1.3.3.3. Coordinador(a) de Gestién Documental y Rendicion de

Cuentas

NIVEL Profesional universitario
Coordinador(a de Gestiéon Documental

CARGO Rendicion de(C)uentas g
CcODIGO 219
GRADO INTERNO 1
GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 9
NATURALEZA Libre nombramiento y remocién
TOTAL DE CARGOS 1
PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Estratégico
DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Secretaria General
JEFE INMEDIATO Secretario General

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y fortalecer los procesos institucionales de gestion documental, administracion de

archivos, transparencia y rendicién de cuentas de la IUBello, garantizando la organizacion,

conservacién, acceso y trazabilidad de la informacién institucional, asi como el desarrollo de

estrategias de participacion, acceso a la informaciéon publica y didlogo con la ciudadania, en

coherencia con la normatividad vigente y las politicas institucionales de transparencia y buen
obierno.

1. Coordinar los procesos de gestién documental institucional conforme a la normatividad
archivistica y de transparencia aplicable.

2. Garantizar la organizacién, conservacion, custodia y administracién de la
documentacién institucional.

3. Coordinar la implementacién y actualizacion de instrumentos archivisticos y
procedimientos de gestion documental institucional.

4. Promover mecanismos de acceso a la informacién publica y fortalecimiento de la
transparencia institucional.

5. Coordinar actividades relacionadas con rendicién de cuentas y participacidn ciudadana
institucional.

6. Realizar seguimiento a procesos de organizacidn, transferencia y disposicidn
documental institucional.

7. Articular acciones con dependencias institucionales para fortalecer la trazabilidad y
administracién documental.

8. Elaborar informes y anélisis relacionados con gestion documental y transparencia
institucional.

9. Promover estrategias orientadas al fortalecimiento de la memoria institucional y acceso
a la informacion publica.

10. Velar por el cumplimiento de lineamientos normativos relacionados con archivo,
gestion documental y rendicidén de cuentas institucional.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Comprende los principios de gestién documental y administracidn archivistica aplicables a
entidades publicas, integrando conocimientos sobre transparencia, acceso a la informacién
publica y conservaciéon documental.

Posee dominio sobre instrumentos archivisticos, organizacién documental, rendicién de
cuentas y mecanismos de seguimiento relacionados con trazabilidad y administracién de la
informacién institucional.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES | COMPETENCIAS FUNCIONALES
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Garantiza la adecuada administracion vy
organizacién documental institucional
conforme a lineamientos archivisticos y
normativos vigentes.

Coordina procesos de gestion documental
evidenciados en la trazabilidad y conservacion
de la informacidn institucional.

Promueve mecanismos de transparencia y
acceso a la informacién orientados al
fortalecimiento institucional.

Articula  acciones entre  dependencias
institucionales para fortalecer procesos
documentales y administrativos.

Realiza seguimiento a estrategias de rendicion
de cuentas y organizacion archivistica
institucional.

Presenta propuestas orientadas al
fortalecimiento de la gestion documental y
transparencia institucional.

Orienta procesos de gestién documental y
rendicién de cuentas conforme a lineamientos
institucionales y normativos.

Analiza informacién documental y
administrativa para fortalecer procesos de
transparencia institucional.

Coordina  acciones  relacionadas  con
administracién documental y organizacion
archivistica institucional.

Promueve estrategias de acceso a la
informacién publica y fortalecimiento de la
memoria institucional. Comunica lineamientos
y orientaciones relacionadas con gestidn
documental y transparencia institucional.
Impulsa procesos orientados al
fortalecimiento de la trazabilidad y control de
la informacion institucional.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactta funcionalmente con secretaria general, planeacién y control interno para el desarrollo
de procesos relacionados con gestién documental y transparencia institucional.
Coordina acciones con dependencias académicas y administrativas para la organizacion y

administraciéon de informacidn institucional.

Mantiene articulacion con organismos de control, ciudadania y entidades externas para el
cumplimiento de requerimientos relacionados con archivo, acceso a la informacién y rendicidn

de cuentas.

REQUISITOS DE ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en archivistica,
bibliotecologia, administracién documental,
ciencias de la informacién, derecho,
administracién publica o dreas afines al objeto
del cargo; con formacidn especifica en gestion
documental, archivistica, gestién publica,
transparencia, administracion publica o areas
relacionadas.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada en gestién documental, archivo
institucional, transparencia o rendicién de
cuentas en entidades publicas.
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1.3.4.Coordinador(a) de Promocién y Divulgacion
DENOMINACION

NIVEL Profesional universitario

CARGO Coordinador(a) de Promocién y Divulgacion
CcODIGO 219

GRADO INTERNO 3

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 11

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién

TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Estratégico

DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Oficina de Promocién y Divulgacion

JEFE INMEDIATO Rector

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la promocién y divulgacién institucional, orientando estrategias de posicionamiento
y visibilidad de la oferta académica, mediante el anélisis de informacién del entorno y en
coherencia con la planeacién institucional, para fortalecer la captacién de estudiantes y el
reconocimiento institucional.

1. Coordinar estrategias institucionales de promocién, divulgacion y posicionamiento de

la IUBello en coherencia con las politicas de comunicacién y mercadeo institucional.

2. Disefiar e implementar campafias de divulgacién relacionadas con la oferta académica,

servicios y actividades institucionales.

3. Coordinar acciones de relacionamiento y visibilidad institucional con medios,

comunidades y publicos estratégicos.

4. Promover estrategias orientadas al fortalecimiento de la imagen institucional y

reconocimiento territorial de la [UBello.

5. Coordinar actividades de difusién institucional mediante medios fisicos, digitales y

eventos institucionales.

6. Realizar seguimiento a indicadores y resultados relacionados con visibilidad vy

posicionamiento institucional.

7. Articular acciones con comunicaciones, mercadeo y dependencias institucionales para

fortalecer procesos de promocién institucional.

8. Promover estrategias de participacion institucional en escenarios académicos, sociales

y territoriales.

9. Presentar informes, propuestas y andlisis relacionados con promocién y divulgaciéon

institucional.

10. Velar por el cumplimiento de lineamientos institucionales relacionados con

comunicacion y posicionamiento institucional.
CONOCIMIENTOS BASICOS

Comprende las estrategias de comunicaciéon institucional y posicionamiento académico,
integrando conocimientos sobre mercadeo educativo, campafias de divulgacién y produccién
de contenidos institucionales.

Posee dominio sobre herramientas digitales de comunicacién, andlisis de métricas de
posicionamiento y estrategias orientadas al fortalecimiento de la visibilidad y reconocimiento
institucional.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Orienta  estrategias de promociéon vy
divulgacién institucional conforme a las
politicas de comunicacién y posicionamiento
de la IUBello. Analiza informacién y métricas

Garantiza laimplementacién de estrategias de
promocién y divulgacién orientadas al
fortalecimiento de la imagen institucional.
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Coordina campafas y actividades de
posicionamiento  evidenciadas en el
fortalecimiento de la visibilidad institucional.
Promueve mecanismos de relacionamiento y
comunicacién orientados al reconocimiento
territorial y académico de la IUBello.

relacionadas con visibilidad y alcance
institucional.

Coordina acciones de promocién institucional
y relacionamiento con publicos internos vy
externos.

Promueve estrategias de posicionamiento y

Articula  acciones entre  dependencias | fortalecimiento de laimagen institucional.
institucionales para fortalecer estrategias de | Comunica contenidos y campafias
promocién y divulgacién institucional. institucionales de manera estratégica y
Realiza seguimiento a indicadores y resultados | efectiva.

relacionados con posicionamiento y alcance | Impulsa procesos orientados al
institucional. fortalecimiento de la presencia institucional y
Presenta propuestas orientadas al | proyeccién territorial.
fortalecimiento de la presencia y proyeccién
institucional de la IUBello.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactia funcionalmente con comunicaciones, mercadeo y Rectoria para el desarrollo de
estrategias de promocidn institucional.
Coordina acciones con programas académicos, admisiones y extensién académica para la
divulgacion de la oferta institucional y actividades académicas.
Mantiene articulacién con medios de comunicacidn, aliados externos y comunidad institucional
para fortalecer la visibilidad y posicionamiento de la IUBello.

REQUISITOS DE ESTUDIO

EXPERIENCIA
Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada con comunicacidn institucional,
mercadeo educativo, gestién de medios o
promocién en entidades publicas o
instituciones de educacién superior.

Titulo profesional en comunicacién social,
mercadeo, publicidad, administracién, disefio
gréfico o disciplinas afines a la comunicacién
institucional.
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1.3.4.1. Coordinador(a) de Comunicaciones

DENOMINACION

NIVEL Profesional universitario

CARGO Coordinador(a) de Comunicaciones
CcODIGO 219

GRADO INTERNO 1

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 9

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién

TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Estratégico

DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Coordinacién de Promocién y Divulgacion
JEFE INMEDIATO Rector

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinary liderar las estrategias institucionales de promocién, divulgacién y posicionamiento
de la IUBello, articulando los procesos de comunicaciones, mercadeo y relacionamiento
institucional, con el propédsito de fortalecer la visibilidad, reconocimiento y trascendencia de la
imagen institucional en los diferentes escenarios académicos, sociales y territoriales, en

coherencia con la identidad i iroieccién estratéEica de la Institucién.

1. Coordinar las estrategias de comunicacién institucional de la IlUBello en coherencia con
los lineamientos de posicionamiento e identidad institucional.
2. Disefar, producir y divulgar contenidos institucionales dirigidos a publicos internos y
externos.
3. Coordinar la gestion de medios institucionales y plataformas digitales de comunicacién
de la Institucion.
4. Promover estrategias orientadas al fortalecimiento de la imagen, identidad y cultura
institucional.
5. Coordinar acciones relacionadas con cobertura y divulgacién de actividades
académicas, administrativas y de proyeccidn institucional.
6. Realizar seguimiento a indicadores relacionados con comunicacién y visibilidad
institucional.
7. Articular acciones con mercadeo, promocién y dependencias institucionales para
fortalecer procesos comunicacionales institucionales.
8. Coordinar relaciones con medios de comunicacion y actores externos asociados a la
comunicacion institucional.
9. Elaborar informes y propuestas relacionadas con comunicacién institucional.
10. Velar por la adecuada divulgacién de informacién y fortalecimiento de la identidad
institucional de la IUBello.
CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende los procesos de comunicacion organizacional y estratégica, integrando
conocimientos sobre producciéon de contenidos, medios institucionales y divulgacién de
informacién académica y administrativa.
Posee dominio sobre herramientas digitales de comunicacién, identidad institucional,
relacionamiento con medios y estrategias orientadas al fortalecimiento de la imagen y cultura
institucional.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Garantiza laimplementacién de estrategias de | Orienta  estrategias de  comunicacién
comunicacion orientadas al fortalecimiento de | institucional conforme a los lineamientos y
la identidad institucional. objetivos estratégicos de la [UBello.
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posicionamiento institucional.

la cultura institucional.

Coordina procesos de divulgacion
comunicacion evidenciados en la visibilidad y

Promueve mecanismos de interaccién vy
comunicacidon orientados al fortalecimiento de

Articula  acciones entre  dependencias

institucionales para fortalecer la divulgacion

Analiza necesidades de comunicacién vy
posicionamiento institucional para fortalecer
lainteraccién con publicos internos y externos.
Coordina  acciones  relacionadas  con
produccién de contenidos y difusién
institucional.

Promueve estrategias de fortalecimiento de
identidad y visibilidad institucional.

de informacién y actividades institucionales. Comunica  lineamientos y  mensajes
Realiza seguimiento a indicadores | institucionales de manera clara y estratégica.

relacionados con alcance y efectividad de la | Impulsa procesos orientados al
comunicacion institucional. fortalecimiento de la imagen y comunicacién

Presenta propuestas orientadas al | institucional.
fortalecimiento de la comunicacion vy
posicionamiento institucional.

RELACIONES FUNCIONALES
Interactta funcionalmente con Rectoria, mercadeo y promocién y divulgacion para el desarrollo
de estrategias de comunicacién institucional.
Coordina acciones con programas académicos y dependencias institucionales para la difusién
de actividades y contenidos institucionales.
Mantiene articulacién con medios de comunicacidn, aliados externos y comunidad institucional
para fortalecer la visibilidad y posicionamiento de la IUBello.

REQUISITOS DE ESTUDIO

Titulo profesional en comunicacién social,
mercadeo, publicidad, relaciones publicas,
administracidon, medios audiovisuales o areas
afines al objeto del cargo; con formacién
especifica en comunicacidon estratégica,
mercadeo, gestion de marca, comunicaciéon
organizacional, marketing digital o éreas
relacionadas.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada con comunicacién
institucional, produccion de contenidos,
gestién de medios digitales o comunicacion
organizacional.
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1.3.4.2. Gestor(a) de Contacto IUBello

NIVEL Técnico Administrativo

CARGO 1.3.4.2. Gestor(a) de Contacto IUBello
CcODIGO 367

GRADO INTERNO 2

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 13

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién

TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Estratégico

DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Coordinacién de Promocién y Divulgacion
JEFE INMEDIATO Rector

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencién y orientacidn a usuarios internos y externos, garantizando el suministro
oportuno de informacién institucional y la adecuada canalizacién de requerimientos, en
coherencia con los lineamientos institucionales de servicio.
1. Atendery orientar a usuarios internos y externos sobre servicios, programas y tramites
institucionales de la IUBello.
2. Canalizar solicitudes, requerimientos y consultas hacia las dependencias institucionales
correspondientes.
3. Registrar y realizar seguimiento basico a solicitudes y requerimientos de atencién
institucional.
4. Brindar informacion clara y oportuna relacionada con procesos académicos vy
administrativos institucionales.
5. Apoyar estrategias institucionales relacionadas con servicio al ciudadano y experiencia
de atencién institucional.
6. Coordinar actividades bésicas de recepcion y orientacion institucional presencial y
virtual.
7. Promover una atencién institucional cercana, respetuosa y articulada con las
necesidades de los usuarios.
8. Informar novedadesy oportunidades de mejora relacionadas con procesos de atencidn
institucional.
9. Articular acciones con dependencias académicas y administrativas para fortalecer la
experiencia de atencién institucional.
10. Velar por el adecuado direccionamiento y sequimiento de solicitudes institucionales.
CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende los procesos de atencién al usuario y orientacidn institucional, integrando
conocimientos sobre servicios académicos y administrativos institucionales.
Posee dominio sobre canales de atencidn, direccionamiento de solicitudes, servicio al
ciudadano y herramientas de comunicacién orientadas al fortalecimiento de la experiencia
institucional de los usuarios.
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Orienta a usuarios internos y externos
Garantiza la atencién y orientacién oportuna a | conforme a protocolos y lineamientos

usuarios internos y externos de la Institucion. | institucionales:.

Coordina el direccionamiento de solicitudes | Organiza informacion y solicitudes
evidenciado en la adecuada articulacién con | institucionales de manera clara y oportuna.
dependencias institucionales. Atiende requerimientos institucionales con

orientacion al servicio y trato adecuado.
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Promueve mecanismos  de atencién
orientados al fortalecimiento de la experiencia
institucional de los usuarios.

Articula  acciones entre  dependencias
académicas y administrativas para fortalecer
procesos de servicio institucional.

Realiza seguimiento baésico a solicitudes y
requerimientos relacionados con atenciéon
institucional.

Contribuye al fortalecimiento de la imagen
institucional mediante una atencién clara,
cercana y oportuna.

Promueve una atencidn institucional cercana,
efectiva y articulada. Comunica informacion
institucional de manera clara y pertinente.
Impulsa el fortalecimiento de la experiencia de
atencién y contacto institucional.

RELACIONES FUNCIONALES

seguimiento a solicitudes institucionales.

Interactia funcionalmente con admisiones, comunicaciones y dependencias institucionales
para orientar y direccionar requerimientos de usuarios internos y externos.
Coordina acciones con areas académicas y administrativas para garantizar atencién oportuna y

Mantiene articulaciéon con estudiantes, aspirantes, ciudadania y comunidad institucional para
fortalecer la experiencia de atencién institucional.

REQUISITOS DE ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecnoldgico en atencién al
usuario, servicio al cliente, comunicaciones,
administracién o areas afines.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada
con atencidon al ciudadano o servicio
institucional.
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1.3.4.3. Gestor(a) de Mercadeo
DENOMINACION

NIVEL Profesional universitario

CARGO Gestor(a) de Mercadeo

CcODIGO 219

GRADO INTERNO 1

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 9

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién

TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Estratégico

DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Coordinacién de Promocién y Divulgacion
JEFE INMEDIATO COORDINADOR(a) DE Promocién y Divulgacién

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y desarrollar estrategias de mercadeo institucional orientadas al posicionamiento,
visibilidad y fortalecimiento de la oferta académica y los servicios de la IlUBello, mediante el
anélisis del entorno, la gestién de campanas institucionales y el desarrollo de acciones de
promocion estratégica que contribuyan al crecimiento, reconocimiento y sostenibilidad
institucional.
1. Organizar estrategias de mercadeo institucional orientadas al posicionamiento,
visibilidad y fortalecimiento de la oferta académica de la IUBello.
2. Disefiar e implementar campafas de promocién y captacién dirigidas a publicos
internos y externos institucionales.
3. Realizar anélisis de tendencias, comportamiento de publicos y necesidades del entorno
relacionadas con mercadeo institucional.
4. Organizar estrategias de posicionamiento de marca institucional mediante medios
fisicos y digitales.
5.  Promover mecanismos de articulacién entre mercadeo, promocién y comunicacién
institucional.
6. Realizar seguimiento a indicadores relacionados con reconocimiento, posicionamiento
y captacién institucional.
7. Coordinar actividades de difusidon de programas, servicios y proyectos institucionales.
8. Articular acciones con admisiones, programas académicos y dependencias
institucionales para fortalecer la promocién institucional.
9. Elaborar informes y propuestas relacionadas con mercadeo y posicionamiento
institucional.
10. Velar por el fortalecimiento de la identidad e imagen institucional de la IUBello.
CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende las estrategias de mercadeo institucional y posicionamiento académico,
integrando conocimientos sobre comportamiento de publicos, comunicacién institucional y
promocion de servicios educativos.
Posee dominio sobre campafas de captacidn, analisis de métricas, herramientas digitales y
estrategias orientadas al fortalecimiento de laimagen y visibilidad institucional.
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Garantiza laimplementacién de estrategias de
mercadeo orientadas al fortalecimiento del
posicionamiento institucional.
Coordina campafias y actividades de
promocidn evidenciadas en el reconocimiento
y visibilidad institucional.

Orienta estrategias de mercadeo institucional
conforme a los objetivos de posicionamiento y
crecimiento institucional.

Analiza informacién y tendencias relacionadas
con mercados y publicos institucionales.
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Promueve mecanismos de articulacién entre
dependencias para fortalecer estrategias de
captacién y posicionamiento institucional.
Articula acciones entre mercadeo, promocién
y comunicacién orientadas al fortalecimiento
de laimagen institucional.

Realiza seguimiento a indicadores
relacionados con alcance, reconocimiento y
posicionamiento institucional.

Coordina  acciones de promocidén vy
posicionamiento de la oferta institucional.
Promueve estrategias orientadas al
fortalecimiento de laimagen y reconocimiento
institucional.

Comunica campafias y lineamientos de
mercadeo de manera estratégica y efectiva.
Impulsa procesos orientados al
fortalecimiento de la visibilidad institucional y

Presenta propuestas orientadas al | captacién de estudiantes.
fortalecimiento de la  visibilidad vy
sostenibilidad institucional.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactiia funcionalmente con comunicaciones, promocién y divulgacién y admisiones para el
desarrollo de estrategias de posicionamiento institucional.
Coordina acciones con programas académicos y extensién académica para la promocién de

servicios y oferta institucional.

Mantiene articulacion con medios, aliados externos y comunidad institucional para fortalecer la

presencia y reconocimiento de la IUBello.

REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en mercadeo, publicidad,
comunicacién, administracién, negocios, | Veinticuatro (24) meses de experiencia

marketing digital o reas afines al objeto del
cargo; con formaciéon especifica en disefio
estratégico, mercadeo, gerencia de marca,
comunicacion estratégica, marketing digital,

profesional relacionada con mercadeo,
promocién institucional, marketing digital o
estrategias de posicionamiento en el sector
educativo o empresarial.

gestiéon comercial o dreas relacionadas.
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1.4.1. Director(a) Financiero(a)

DENOMINACION

NIVEL Directivo

CARGO Director(a) Financiero(a)
CODIGO 9

GRADO INTERNO 2

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 19

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién
TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Apoyo y Soporte
DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Direccién Financiera

JEFE INMEDIATO Rector

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestién financiera institucional, garantizando la administracién eficiente, transparente
y sostenible de los recursos econdmicos de la Institucién, en coherencia con la normatividad

viﬁente i la ilaneacién institucional.

1. Dirigir la planeacion, ejecucién, seguimiento y control de la gestidn financiera,
presupuestal, contable y de tesoreria de la [UBello.

2. Garantizar la administracion eficiente, transparente y sostenible de los recursos
financieros institucionales conforme a la normatividad vigente.

3. Coordinar la formulacién, ejecucidn y seguimiento del presupuesto institucional y de
los instrumentos de planeacién financiera.

4. Dirigir los procesos contables y financieros institucionales garantizando la confiabilidad
y oportunidad de la informacién financiera.

5. Coordinar la gestion de pagos, recaudos y flujos de caja requeridos para el

funcionamiento institucional.

6. Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales, tributarias y financieras

aplicables a las instituciones publicas de educacién superior.
7. Presentar informes financieros, presupuestales y contables ante las instancias
institucionales y organismos de control correspondientes.

8. Coordinar estrategias orientadas a la sostenibilidad financiera y optimizacién de
recursos institucionales.

9. Articular la gestion financiera con los procesos académicos, administrativos y de
planeacién institucional.

10. Implementar mecanismos de seguimiento, control y mejora continua relacionados con

la gestién financiera institucional.
CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende la normatividad financiera, presupuestal y contable aplicable a entidades publicas
y de educacién superior, integrando conocimientos sobre planeacién financiera, sostenibilidad
institucional, tesoreria y administracién de recursos publicos.
Posee dominio sobre sistemas de informacién financiera, andlisis presupuestal, régimen
tributario y herramientas de control y seguimiento financiero institucional.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Orienta la gestién financiera institucional
conforme a criterios de sostenibilidad y
responsabilidad fiscal.

Analiza informacién financiera y presupuestal
para apoyar la toma de decisiones
estratégicas.

Garantiza la  sostenibilidad  financiera
institucional mediante el seguimiento y control
de la ejecucién presupuestal y financiera.

Coordina la gestién contable, presupuestal y
de tesoreria asegurando la confiabilidad y
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oportunidad de la informacién financiera
institucional.

Promueve el uso eficiente, transparente y
responsable de los recursos publicos
institucionales.

Garantiza el cumplimiento de disposiciones
financieras, tributarias y presupuestales
aplicables a la Institucion.

Articula la gestién financiera con los procesos
institucionales para asegurar el cumplimiento
de metas y planes estratégicos.

Presenta propuestas de fortalecimiento
financiero orientadas a la sostenibilidad vy
mejora continua institucional.

Lidera procesos financieros y administrativos
relacionados con recursos institucionales.
Coordina acciones presupuestales, contables
y de tesoreria para fortalecer la gestidn
institucional.

Comunica informacidn financiera y
presupuestal de manera clara y técnica.
Impulsa estrategias orientadas al
fortalecimiento financiero institucional.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactia funcionalmente con Rectoria y planeaciéon para la formulacidon y seguimiento
financiero institucional. Coordina acciones con presupuesto, contabilidad, tesoreria y
dependencias administrativas para la gestion integral de recursos. Mantiene articulacién con
entidades financieras, organismos de control y actores externos para garantizar el cumplimiento
de obligaciones y procesos financieros institucionales.

REQUISITOS DE ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en contaduria publica,
economia, finanzas, administracién financiera
o disciplinas afines a la gestién financiera
publica; titulo de postgrado en la modalidad
de maestria en finanzas, gestién publica,
gobierno, administracion publica,
administracion financiera, economia o areas

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada con  direccién,
coordinacién o asesoria financiera, gestion
presupuestal, contabilidad publica, tesoreria o
administracion  financiera en entidades
publicas o instituciones de educacidon

relacionadas con la direccidén financiera | superior.
institucional.
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1.4.1.1. Coordinador(a) de Gestién Presupuesto

DENOMINACION

NIVEL Profesional universitario

CARGO Coordinador(a) de Gestién Presupuesto
CcODIGO 219

GRADO INTERNO 2

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 11

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién
TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Apoyo y Soporte

DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Direccién Financiera

JEFE INMEDIATO Director Financiero

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la planeacién, ejecuciéon, seguimiento y control de la gestion presupuestal de la
IUBello, garantizando la adecuada programacién y administracion de los recursos financieros
institucionales, mediante la aplicacién de principios de eficiencia, sostenibilidad fiscal y
cumplimiento normativo, en articulacion con la planeacién institucional y las prioridades

estratéiicas de la Institucion.

1. Coordinar la formulacién, programacion, ejecuciéon y seguimiento del presupuesto
institucional conforme a la normatividad vigente y los lineamientos financieros de la
|UBello.

2. Realizar seguimiento a la ejecucién presupuestal institucional y a la disponibilidad de
recursos financieros.

3. Consolidar informacién presupuestal requerida para la planeaciéon financiera vy
administrativa institucional.

4. Coordinar procesos relacionados con modificaciones, traslados vy ajustes
presupuestales institucionales.

5. Garantizar la aplicacion de procedimientos y controles relacionados con gestién
presupuestal institucional.

6. Articular acciones con contabilidad, tesoreria y planeaciéon para fortalecer el
seguimiento financiero institucional.

7. Elaborarinformesy anélisis relacionados con ejecucién y comportamiento presupuestal
institucional.

8. Promover el uso eficiente y responsable de los recursos financieros institucionales.

9. Realizar seguimiento a indicadores financieros relacionados con sostenibilidad
presupuestal institucional.

10. Velar por el cumplimiento de disposiciones normativas y administrativas relacionadas
con presupuesto publico institucional.

CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende los principios del presupuesto publico y la administracién financiera institucional,
integrando conocimientos sobre formulacion, ejecucion y seguimiento presupuestal.
Posee dominio sobre normatividad fiscal, sostenibilidad financiera, sistemas de informacidn
presupuestal y herramientas de anélisis y control relacionadas con la gestion de recursos
institucionales.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Garantiza el seguimiento y control de la | Orienta procesos de programaciéon vy
ejecucion presupuestal institucional conforme | seguimiento  presupuestal  conforme  a
a los lineamientos financieros establecidos. lineamientos institucionales y normativos.
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Coordina procesos

Promueve mecanismos de
financiero institucional.

Articula  acciones entre

comportamientos financieros
con presupuesto institucional.

presupuestales
evidenciados en la adecuada programacién y
administracidn de recursos institucionales.
control
sostenibilidad orientados al fortalecimiento

y

dependencias

relacionados

orientadas al

Analiza informacién financiera y presupuestal
para apoyar la toma de decisiones
institucionales.

Coordina acciones relacionadas con ejecucion
y control presupuestal institucional.

Promueve el uso eficiente y responsable de los
recursos publicos institucionales.

financieras y administrativas para garantizar la | Comunica lineamientos y orientaciones
adecuada ejecucion presupuestal | relacionadas con gestién presupuestal de
institucional. manera técnica y oportuna.

Realiza seguimiento a indicadores vy | Impulsa estrategias orientadas al

fortalecimiento de la sostenibilidad financiera
institucional.

Presenta propuestas
fortalecimiento de la  planeacién vy
sostenibilidad presupuestal institucional.
RELACIONES FUNCIONALES

Interactia funcionalmente con direccién financiera, planeacién y contabilidad para la
formulacién y seguimiento presupuestal institucional.
Coordina acciones con tesoreria y dependencias académicas y administrativas para garantizar
la adecuada ejecucidn de recursos institucionales.
Mantiene articulacién con organismos de control y entidades externas para el reporte y
seguimiento de informacion presupuestal institucional.

REQUISITOS DE ESTUDIO
Titulo profesional en contaduria publica,
economia, administracion financiera,
administracién publica, finanzas o areas afines
al objeto del cargo; con formacién especifica
en finanzas publicas, gestiéon financiera,
presupuesto publico, administracion
financiera o areas relacionadas.

EXPERIENCIA

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada con formulacién, ejecucidon vy
seguimiento presupuestal en entidades
publicas o privadas.
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1.4.1.2. Coordinador(a) de Gestion Contable

DENOMINACION

NIVEL Profesional universitario

CARGO Coordinador(a) de Gestién Contable
CcODIGO 219

GRADO INTERNO 2

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 11

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién
TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Apoyo y Soporte
DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Direccién Financiera

JEFE INMEDIATO Director Financiero

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y garantizar la gestion contable de la IUBello, asegurando el registro, consolidacion,
andlisis y presentacién razonable de la informacion financiera institucional, mediante la
aplicacion de principios contables, normativos y de control que contribuyan a la sostenibilidad

financiera, la transiarencia i la toma de decisiones institucionales.

1. Coordinar los procesos contables institucionales conforme a la normatividad financiera
y contable aplicable a entidades publicas.
2. Garantizar la elaboracién, consolidacién y presentacién de estados financieros e
informacién contable institucional.
3. Realizar seguimiento a registros, conciliaciones y movimientos contables institucionales.
4. Coordinar procesos relacionados con obligaciones tributarias y requerimientos
contables institucionales.
5. Garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacién financiera y contable
institucional.
6. Articular acciones con presupuesto, tesoreria y dependencias administrativas
relacionadas con gestién financiera institucional.
7. Elaborar informes y anélisis relacionados con comportamiento financiero y contable
institucional.
8. Promover mecanismos de control y seguimiento relacionados con gestién contable
institucional.
9. Realizar seguimiento al cumplimiento de politicas y procedimientos contables
institucionales.
10. Velar por el cumplimiento de disposiciones normativas y tributarias relacionadas con
gestion contable institucional.
CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende la contabilidad publica y la normatividad financiera aplicable a entidades publicas,
integrando conocimientos sobre estados financieros, conciliaciones y obligaciones tributarias
institucionales.
Posee dominio sobre politicas contables, sistemas de informacidn financiera y mecanismos de
seguimiento y control relacionados con la gestién contable institucional.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Orienta procesos contables conforme a la
Garantiza la confiabilidad y oportunidad de la | normatividad ~ financiera y lineamientos
informacion contable institucional mediante el | institucionales.
seguimiento de registros y procesos | Analiza informacién contable y financiera para
financieros. garantizar  confiabilidad y transparencia
institucional.
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Coordina procesos contables evidenciados en
la adecuada consolidacién y presentacién de
estados financieros institucionales.

Promueve mecanismos de control vy
seguimiento orientados al fortalecimiento
financiero institucional.

Articula  acciones entre  dependencias
financieras y administrativas para garantizar la
adecuada gestidn contable institucional.
Realiza seguimiento al cumplimiento de

obligaciones  financieras y  tributarias
institucionales.
Presenta propuestas orientadas al

fortalecimiento de la gestion financiera vy
contable institucional.

Coordina acciones relacionadas con registro,
conciliacién y  consolidacién  contable
institucional.

Promueve el cumplimiento de obligaciones
financieras y tributarias institucionales.
Comunica informacion contable y financiera
de manera clara y técnica.

Impulsa estrategias orientadas al
fortalecimiento del control y sostenibilidad
financiera institucional.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactta funcionalmente con direccién financiera, presupuesto y tesoreria para el seguimiento
y consolidacién de informacién financiera institucional.
Coordina acciones con dependencias administrativas y organismos de control para garantizar

cumplimiento contable y financiero institucional.

Mantiene articulacién con entidades tributarias, financieras y actores externos para el
cumplimiento de obligaciones y requerimientos contables institucionales.

REQUISITOS DE ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en contaduria publica;
tarjeta profesional vigente; con formacion
especifica en contabilidad publica, finanzas,
gestion financiera, auditoria, tributacion o
areas relacionadas.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada con contabilidad publica, gestion
financiera en entidades publicas, elaboracién
de estados financieros o cumplimiento de
obligaciones tributarias.
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1.4.1.3 Coordinador(a) de Facturacién y Tesoreria

DENOMINACION

NIVEL Profesional universitario

CARGO Coordinador(a) de Facturacién y Tesoreria
CcODIGO 219

GRADO INTERNO 2

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 11

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién

TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Apoyo y Soporte

DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Direccién Financiera

JEFE INMEDIATO Director Financiero

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y garantizar la administracién, control y ejecucién de los recursos financieros de
tesoreria de la IUBello, asegurando la adecuada gestién de pagos, recaudos, flujo de caja 'y
operaciones financieras institucionales, mediante la aplicacion de principios de eficiencia,

transiarencia isostenibilidad financiera en cumEIimiento de la normatividad viiente.

1. Coordinar los procesos de facturacién, recaudo, pagos y tesoreria institucional

conforme a la normatividad y lineamientos financieros aplicables.

2. Garantizar el adecuado manejo de recursos financieros relacionados con operaciones

de caja, pagos y recaudos institucionales.

3. Realizar seguimiento a flujos de caja y movimientos financieros requeridos para el

funcionamiento institucional.

4. Coordinar procesos relacionados con conciliaciones bancarias y control de operaciones

financieras institucionales.

5. Garantizar la correcta aplicacién de procedimientos administrativos y financieros

relacionados con tesoreria institucional.

6. Coordinar la expedicidn y seguimiento de facturacién institucional conforme a los

procedimientos establecidos.

7. Articular acciones con presupuesto, contabilidad y dependencias administrativas

relacionadas con gestién financiera institucional.

8. Presentar informes y anélisis relacionados con tesoreria y operaciones financieras

institucionales.

9. Promover mecanismos de control y trazabilidad de recursos financieros institucionales.

10. Velar por el cumplimiento de disposiciones financieras y administrativas relacionadas

con tesoreria institucional.
CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende los procesos de tesoreria, recaudo y administraciéon financiera institucional,
integrando conocimientos sobre flujo de caja, conciliaciones bancarias y procedimientos
administrativos relacionados con recursos financieros. Posee dominio sobre sistemas
financieros, control de operaciones de recaudo y seguimiento a movimientos financieros
institucionales.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Garantiza el adecuado manejo de pagos, | Orienta procesos de facturacion y tesoreria
recaudos y operaciones financieras | conforme a lineamientos financieros vy
institucionales conforme a procedimientos | administrativos institucionales.
establecidos. Analiza informacién financiera para garantizar
Coordina procesos de facturacion y tesoreria | control 'y disponibilidad de  recursos
evidenciados en la  confiabilidad vy | institucionales.
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oportunidad de la informacién financiera
institucional.

Promueve mecanismos de
trazabilidad orientados al
financiero institucional.
Articula  acciones entre  dependencias
financieras y administrativas para garantizar el
adecuado flujo de recursos institucionales.
Realiza seguimiento a operaciones vy
movimientos financieros relacionados con
tesoreria institucional.

Presenta propuestas orientadas al
fortalecimiento de la gestidon financiera vy
administrativa institucional.

control vy
fortalecimiento

Coordina acciones relacionadas con pagos,
recaudos y flujo financiero institucional.
Promueve el cumplimiento de procedimientos
financieros y administrativos institucionales.
Comunica lineamientos y orientaciones
relacionadas con operaciones financieras y de
tesoreria.

Impulsa estrategias orientadas al
fortalecimiento financiero y administrativo
institucional.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactia funcionalmente con direcciéon financiera, presupuesto y contabilidad para el
desarrollo y seguimiento de operaciones financieras institucionales.
Coordina acciones con dependencias administrativas y académicas para garantizar la gestidn

oportuna de pagos y recaudos institucionales.

Mantiene articulacién con entidades financieras y organismos externos para el cumplimiento de
obligaciones y operaciones de tesoreria institucional.

REQUISITOS DE ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en contaduria publica,
administracidon financiera, economia, finanzas,
administracién publica o dreas afines al objeto
del cargo; con formacion especifica en
finanzas, tesoreria, gestion financiera,
administracién financiera publica o 4areas
relacionadas.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada con gestién financiera, tesoreria,
facturacion, contabilidad publica o
administracién de recursos en entidades
publicas o privadas.
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1.4.2. Director(a) Administrativo(a)

NIVEL Directivo

CARGO Director(a) Administrativo(a)
CODIGO 9

GRADO INTERNO 2

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 19

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién
TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Apoyo y Soporte
DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Direccién Administrativa

JEFE INMEDIATO Rector

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar la gestién administrativa institucional, garantizando la prestacién eficiente de
los servicios de apoyo, la administracién de los recursos fisicos y el cumplimiento de las politicas
institucionales.
1. Dirigir y coordinar los procesos administrativos y de apoyo institucional relacionados
con gestiéon humana, infraestructura, bienes, servicios y apoyo operativo de la [UBello.
2. Garantizar la adecuada prestacion de los servicios administrativos requeridos para el
funcionamiento académico y administrativo institucional.
3. Coordinar la planeacion, ejecucién y seguimiento de los procesos relacionados con
infraestructura fisica, mantenimiento y capacidad instalada institucional.
4. Dirigir la administracion de bienes, inventarios y recursos fisicos institucionales
conforme a los lineamientos normativos y administrativos aplicables.
5. Coordinar estrategias de gestién humana orientadas al fortalecimiento del talento
humano institucional y al cumplimiento de las disposiciones laborales y administrativas.
6. Garantizar el cumplimiento de normas relacionadas con seguridad, salud en el trabajo
y condiciones adecuadas para el desarrollo de las actividades institucionales.
7. Coordinar la implementacién de procedimientos administrativos orientados a la
eficiencia, transparencia y mejora continua institucional.
8. Articularla gestién administrativa con las necesidades de las dependencias académicas
y administrativas de la Institucidn.
9. Presentar informes, propuestas y planes relacionados con la gestion administrativa y
operativa institucional.
10. Velar por el adecuado uso, mantenimiento y sostenibilidad de los recursos fisicos y
administrativos institucionales.
CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende los procesos de gestion administrativa publica y organizacién institucional,
integrando conocimientos relacionados con administracion de infraestructura, recursos fisicos,
servicios institucionales y soporte operativo.
Posee dominio sobre planeaciéon administrativa, logistica, inventarios, mantenimiento
institucional y herramientas de seguimiento para la adecuada gestidn organizacional.
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Garantiza la adecuada prestacién de los
servicios  administrativos y  operativos

Orienta la gestion administrativa institucional
conforme a criterios de eficiencia y

requeridos ara el funcionamiento T
requert P sostenibilidad.
institucional. ) L . L
: . Lidera procesos administrativos y logisticos
Coordina  procesos  relacionados  con ; . R
. ) . orientados al fortalecimiento institucional.
infraestructura, bienes y servicios
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adecuadas de
instalada.

operacién vy

institucionales evidenciados en condiciones
capacidad

Orienta estrategias de gestién humana vy
fortalecimiento organizacional acordes con las
necesidades institucionales.

Promueve el uso eficiente y transparente de
los recursos fisicos y administrativos de la

Analiza informacién administrativa para
optimizar recursos y procesos
organizacionales.

Coordina acciones entre dependencias

académicas y administrativas para garantizar
el funcionamiento institucional.

Comunica lineamientos administrativos vy
operativos de manera clara y oportuna.

Institucion.

Articula las acciones administrativas con las
necesidades académicas y operativas de las
diferentes dependencias institucionales.
Presenta propuestas de fortalecimiento
administrativo orientadas a la sostenibilidad y
mejora continua institucional.

Impulsa acciones de mejoramiento continuo
en la gestién institucional.

RELACIONES FUNCIONALES
Interactia funcionalmente con Rectoria y direccién financiera para la administracion y
seguimiento de recursos institucionales.
Coordina acciones con gestion humana, infraestructura, bienes y servicios generales para
garantizar el adecuado funcionamiento institucional.
Mantiene articulacién con dependencias académicas y administrativas para atender
requerimientos operativos y logisticos institucionales.

REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA
T|tu|9,profesi|orjal en areas de’adm{mstraqo’n, Setenta y dos (72) meses de experiencia
gestion  publica, contaduria, ingenieria,

profesional relacionada con  direccién,
coordinacidn o asesoria administrativa,
gestién del talento humano, gestion de bienes
y servicios o administracién en entidades
publicas o instituciones de educacidon

economia o disciplinas afines a la gestidn
administrativa; titulo de postgrado en la
modalidad de maestria en administracién,
gestion publica, gerencia organizacional o

areas relacionadas con la  direccién X
D ; superior.
administrativa.
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1.4.2.1. Coordinador(a) de Gestién Humana

DENOMINACION

NIVEL Profesional Especializado

CARGO Coordinador(a) de Gestién Humana
CcODIGO 222

GRADO INTERNO 4

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 19

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién
TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Apoyo y Soporte

DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Direccién Administrativa

JEFE INMEDIATO Director Administrativo

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la gestién del talento humano institucional, promoviendo el desarrollo, evaluacién y
bienestar del personal académico y administrativo, mediante el anélisis de informacién y en
coherencia con la planeacién institucional, para fortalecer la calidad, el desempefio y la cultura

orﬁanizacional.

1. Coordinar los procesos relacionados con administracion de personal, desarrollo
organizacional y fortalecimiento del talento humano institucional.

2. Garantizar la ejecucién de procesos de vinculacién, induccidn, evaluacion, capacitacion
y bienestar laboral conforme a la normatividad vigente.

3. Coordinar estrategias orientadas al fortalecimiento del clima organizacional y el
desarrollo de capacidades institucionales.

4. Gestionar los procesos administrativos relacionados con situaciones laborales y
administrativas del personal institucional.

5. Coordinar acciones relacionadas con seguridad y salud en el trabajo en articulacién con
las dependencias institucionales correspondientes.

6. Garantizar la actualizacién y administracién de la informacidn relacionada con talento
humano institucional.

7. Promover el cumplimiento de disposiciones normativas relacionadas con empleo
publico y administracién del talento humano.

8. Coordinar estrategias de fortalecimiento organizacional y cultura institucional.

9. Presentar informes, propuestas y andlisis relacionados con gestion humana y desarrollo
organizacional.

10. Velar por la implementaciéon de politicas institucionales relacionadas con talento

humano y bienestar laboral.
CONOCIMIENTOS BASICOS

Comprende la normatividad relacionada con empleo publico, relaciones laborales vy
administracién del talento humano, integrando conocimientos sobre desarrollo organizacional,
bienestar laboral y seguridad y salud en el trabajo.

Posee dominio sobre evaluacién del desempefio, capacitacion institucional, administracién de
personal y herramientas de seguimiento relacionadas con fortalecimiento organizacional y
gestion humana institucional.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Garantiza la adecuada administracién del
talento humano mediante el seguimiento de
procesos laborales y  administrativos
institucionales.

Orienta procesos de gestién humana
conforme a la normatividad y politicas
institucionales.
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Coordina estrategias de desarrollo
organizacional y fortalecimiento del clima
laboral institucional.

Promueve acciones de capacitacidn, bienestar
y fortalecimiento de capacidades orientadas al
desarrollo institucional.

Garantiza la actualizacién y trazabilidad de la
informaciéon  relacionada con  personal
institucional.

Articula procesos de gestién humana con las
necesidades académicas y administrativas
institucionales.

Presenta propuestas orientadas al
fortalecimiento organizacional y la gestidn
estratégica del talento humano institucional.

relacionada  con
de personal y desarrollo

Analiza  informacién
administracién
organizacional.
Coordina  acciones  relacionadas  con
vinculacion, bienestar y fortalecimiento del
talento humano institucional.

Promueve  estrategias de  desarrollo
organizacional y fortalecimiento del clima
laboral.

Comunica lineamientos y orientaciones
relacionadas con la administracion del talento
humano.

Impulsa  procesos de  fortalecimiento
institucional y desarrollo de capacidades
organizacionales.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactta funcionalmente con direccién administrativa y dependencias institucionales para la

gestién y seguimiento del talento humano.

Coordina acciones con seguridad y salud en el trabajo, financiera y control interno para el
cumplimiento de procesos administrativos y laborales.

Mantiene articulacién con servidores publicos, contratistas y entidades externas para el
desarrollo de procesos relacionados con administracidén de personal y bienestar laboral.

REQUISITOS DE ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en administracion,
psicologia, derecho, ingenieria industrial o
disciplinas afines a la gestién del talento
humano; titulo de posgrado en gestidn
humana, derecho laboral, administracion
publica o areas relacionadas.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada con administracion de
personal, gestion de ndmina, seguridad vy
salud en el trabajo o gestién del talento
humano en entidades publicas o instituciones
de educacién superior.
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1.4.2.2. Gestor(a) de Servicios Generales

DENOMINACION

2.

9.

NIVEL Técnico Administrativo

CARGO Gestor(a) de Servicios Generales
CcODIGO 367

GRADO INTERNO 2

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 13

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién
TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Apoyo y Soporte
DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Direccién Administrativa

JEFE INMEDIATO Director Administrativo

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la prestacién de los servicios generales institucionales, garantizando condiciones
adecuadas de funcionamiento, limpieza, mantenimiento y apoyo logistico, mediante la
organizacién, seguimiento y control de los recursos y actividades, en coherencia con la

oieracién institucional.

1.

Ejecutar actividades de apoyo operativo y servicios generales requeridos para el
funcionamiento institucional.

Realizar labores relacionadas con mantenimiento bésico, organizacién y adecuacién de
espacios institucionales.

Apoyar actividades logisticas y operativas requeridas por las dependencias académicas
y administrativas institucionales.

Realizar seguimiento al estado bésico de espacios, mobiliario y elementos de uso
institucional.

Promover el uso adecuado y conservacién de los espacios y recursos institucionales. 6.
Apoyar actividades relacionadas con movilidad, organizacién y disposicién de
elementos institucionales.

Atender requerimientos operativos y logisticos institucionales conforme a lineamientos
establecidos.

informar novedades relacionadas con mantenimiento y funcionamiento baésico
institucional.

Apoyar el cumplimiento de condiciones adecuadas de orden y funcionamiento
institucional.

Velar por el adecuado desarrollo de actividades operativas y de apoyo institucional.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Comprende procedimientos bésicos relacionados con mantenimiento, organizacién y apoyo
operativo institucional, integrando conocimientos sobre logistica, manejo de espacios y
conservacién de recursos fisicos.

Posee dominio bésico sobre protocolos de funcionamiento institucional y actividades de
soporte requeridas para el adecuado desarrollo de las actividades académicas y
administrativas.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES

Garantiza el desarrollo.  oportuno  de | Orienta el desarrollo de actividades de apoyo
actividades de apoyo operativo requeridas | operativo conforme a las necesidades

para el funcionamiento institucional. institucionales.
Ejecuta labores de mantenimiento y apoyo | Organiza tareas relacionadas con
logistico  evidenciadas en condiciones | mantenimiento y soporte institucional de
adecuadas de funcionamiento institucional. manera oportuna y eficiente.
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Promueve el cuidado y conservacién de

espacios y recursos fisicos institucionales.
Articula acciones de apoyo operativo con
dependencias académicas y administrativas

Atiende requerimientos institucionales
relacionados con servicios generales y apoyo
logistico.

Promueve el adecuado uso y conservacion de

institucionales.

Realiza seguimiento bésico a condiciones

relacionadas ~ con  funcionamiento vy

organizacion institucional.

Contribuye al fortalecimiento de las

condiciones operativas requeridas para el

desarrollo de actividades institucionales.
RELACIONES FUNCIONALES

Interactia funcionalmente con direccién administrativa, infraestructura y dependencias

institucionales para atender requerimientos operativos y logisticos.

Coordina acciones con seguridad y salud en el trabajo y servicios institucionales para garantizar

condiciones adecuadas de funcionamiento.

Mantiene articulacién con comunidad institucional y proveedores de servicios para apoyar

actividades operativas y administrativas.

REQUISITOS DE ESTUDIO

Titulo técnico o tecnoldgico en

mantenimiento, logistica, administracién o

reas afines.

espacios y recursos institucionales.

Comunica novedades y  necesidades
operativas de manera clara y oportuna.
Impulsa condiciones adecuadas para el
funcionamiento institucional.

EXPERIENCIA

Nueve (9) meses de experiencia relacionada
con apoyo operativo o servicios generales.
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1.4.2.3. Gestor(a) de Ayudas Educativas
DENOMINACION

NIVEL Técnico Administrativo
CARGO Gestor(a) de Ayudas Educativas
CcODIGO 367

GRADO INTERNO 2

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 13

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién
TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Apoyo y Soporte
DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Direccién Administrativa

JEFE INMEDIATO Director Administrativo

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y apoyar la administracién, disponibilidad y funcionamiento de los espacios, medios
y recursos educativos institucionales requeridos para el desarrollo de las actividades
académicas y la experiencia educativa de la comunidad universitaria, garantizando condiciones
adecuadas de apoyo logistico y operativo para el fortalecimiento de los procesos formativos de
la IUBello.
1. Administrar y apoyar el préstamo, control y disponibilidad de ayudas educativas y
recursos académicos institucionales.

2. Coordinar la preparaciéon y adecuacidén de espacios y recursos requeridos para
actividades académicas e institucionales.

3. Realizar seguimiento al estado, funcionamiento y disponibilidad de equipos y ayudas
educativas institucionales.

4. Apoyar actividades relacionadas con recursos audiovisuales, tecnoldgicos y logisticos
requeridos para el desarrollo académico institucional.

5. Promover el uso adecuado y conservacién de ayudas educativas y recursos

institucionales.

6. Coordinar la entrega y recepcion de equipos y recursos asignados para actividades

académicas institucionales.

7. Informar novedades relacionadas con funcionamiento, mantenimiento y disponibilidad

de ayudas educativas institucionales.

8. Articular acciones con dependencias académicas y administrativas para atender

requerimientos relacionados con recursos educativos.

. Apoyar procesos de inventario y control de ayudas educativas institucionales.

10. Velar por la adecuada disponibilidad y funcionamiento de recursos de apoyo a la

experiencia académica institucional.
CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende los procesos relacionados con administracion y control de ayudas educativas y
recursos de apoyo académico, integrando conocimientos sobre equipos audiovisuales,
tecnoldgicos y logisticos utilizados en actividades institucionales.
Posee dominio sobre préstamo, seguimiento y conservacion de recursos educativos orientados
al fortalecimiento de la experiencia académica institucional.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Garantiza la disponibilidad y organizacion de
ayudas educativas requeridas para el
desarrollo de actividades  académicas
institucionales.

Orienta el préstamo y administracién de
ayudas educativas conforme a lineamientos
institucionales.
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orientados al fortalecimiento del
académico institucional.
Articula  acciones entre

apoyo

dependencias
académicas y administrativas para atender

Coordina procesos de préstamo y control | Organiza recursosy espacios académicos para
evidenciados en el adecuado wuso vy |apoyar el desarrollo de actividades
conservacién  de  recursos  educativos | institucionales.

institucionales. Atiende requerimientos relacionados con
Promueve mecanismos de seguimiento | recursos educativos y apoyo logistico

académico de manera oportuna.
Promueve el uso adecuado y conservacion de
ayudas educativas institucionales.

Comunica  necesidades 'y novedades

requerimientos relacionados con ayudas | relacionadas con recursos académicos
educativas. institucionales.
Realiza seguimiento al estado y | Impulsa condiciones adecuadas de apoyo ala

funcionamiento de recursos tecnoldgicos y
audiovisuales institucionales.
Contribuye  al  fortalecimiento de |la
experiencia académica mediante el adecuado
soporte de recursos educativos institucionales.
RELACIONES FUNCIONALES

Interactia funcionalmente con recursos educativos y mediacién pedagdgica, TIC vy
dependencias académicas para atender requerimientos relacionados con ayudas educativas
institucionales.
Coordina acciones con docentes y programas académicos para la asignacién y utilizacién de
recursos y espacios académicos.
Mantiene articulacion con estudiantes y dependencias administrativas para apoyar actividades
académicas e institucionales.

REQUISITOS DE ESTUDIO
Titulo técnico o tecnoldgico en gestidn
administrativa, logistica, sistemas, medios
audiovisuales, administracidon educativa
logistica educativa, medios audiovisuales,
sistemas o administracién educativa.

experiencia académica institucional.

EXPERIENCIA

Nueve (9) meses de experiencia relacionada
con administracién de recursos educativos o
apoyo logistico académico.
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1.4.2.4. Coordinador(a) de Bienes y Adquisiones
DENOMINACION

NIVEL Profesional universitario

CARGO Coordinador(a) de Bienes y Adquisiones
CcODIGO 219

GRADO INTERNO 2

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 11

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién
TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Apoyo y Soporte

DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Direccién Administrativa

JEFE INMEDIATO Director Administrativo

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la gestiéon de bienes y adquisiciones institucionales, garantizando la planificacion,
provisidn y control de los recursos fisicos, mediante el anélisis de necesidades y en coherencia

con la ilaneacién institucional i los lineamientos administrativos.

1. Coordinar los procesos relacionados con adquisicién, almacenamiento, control y
administracién de bienes institucionales.
2. Garantizar el adecuado manejo de inventarios y recursos fisicos institucionales
conforme a la normatividad vigente.
3. Coordinar procesos de recepcion, distribucién y control de bienes requeridos para el
funcionamiento institucional.
4. Realizar seguimiento al estado, disponibilidad y uso de bienesy recursos institucionales.
5. Promover mecanismos de control y trazabilidad relacionados con administracién de
inventarios institucionales.
6. Articular acciones con contratacidn, infraestructura y dependencias institucionales para
atender requerimientos de recursos fisicos.
7. Coordinar procesos relacionados con bajas, traslados y actualizaciéon de inventarios
institucionales.
8. Elaborarinformesy andlisis relacionados con bienes y adquisiciones institucionales.
9. Realizar seguimiento al cumplimiento de procedimientos administrativos relacionados
con bienes institucionales.
10. Velar por el uso adecuado y conservacién de los recursos fisicos institucionales.
CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende los procesos relacionados con administracion de bienes publicos, adquisiciones e
inventarios institucionales, integrando conocimientos sobre almacenamiento, abastecimiento y
logistica institucional.
Posee dominio sobre control de recursos fisicos, seguimiento de inventarios y mecanismos de
administracion orientados a la conservacion y disponibilidad de bienes institucionales.
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Orienta procesos de administracién de bienes
y adquisiciones conforme a lineamientos
institucionales y normativos.
Analiza necesidades relacionadas con
recursos fisicos y abastecimiento institucional.
Coordina  acciones  relacionadas  con
inventarios, almacenamiento y suministro
institucional.

Garantiza la adecuada administracion vy
control de bienes institucionales mediante el
seguimiento a inventarios y recursos fisicos.
Coordina procesos de adquisiciones 'y
almacenamiento  evidenciados en la
disponibilidad y trazabilidad de recursos
institucionales.
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Promueve mecanismos de control orientados | Promueve el uso adecuado y control eficiente
al uso eficiente y conservaciéon de bienes | de los bienes institucionales.

institucionales. Comunica lineamientos y procedimientos
Articula  acciones entre dependencias | relacionados con bienes y adquisiciones
institucionales para atender requerimientos | institucionales.

relacionados con recursos fisicos | Impulsa estrategias orientadas al
institucionales. fortalecimiento logistico y administrativo
Realiza seguimiento a procesos | institucional.

administrativos relacionados con inventarios y
administracién de bienes institucionales.

Presenta propuestas orientadas al
fortalecimiento logistico y administrativo
institucional.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactia funcionalmente con direccién administrativa, contratacion y financiera para la
adquisicion y administracion de bienes institucionales.
Coordina acciones con infraestructura, servicios generales y dependencias académicas y
administrativas para atender requerimientos de recursos fisicos institucionales.
Mantiene articulaciéon con proveedores, contratistas y organismos de control para garantizar
trazabilidad y cumplimiento en los procesos de adquisicién y administracion de bienes
institucionales.

REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA
Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada con administracién de inventarios,
gestiéon de bienes publicos, logistica
institucional o apoyo a procesos de
adquisiciones.

Titulo profesional en administracién de
empresas, administracién publica, ingenieria
industrial, derecho, contaduria publica o areas
afines.
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1.4.2.5. Coordinador(a) de Seguridad y Salud en el Trabajo
DENOMINACION

NIVEL Profesional universitario

CARGO Coordinador(a) de Seguridad y Salud en el Trabajo
CcODIGO 219

GRADO INTERNO 1

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 9

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién

TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Apoyo y Soporte

DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Direccién Administrativa

JEFE INMEDIATO Director Administrativo

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, implementar y realizar seguimiento al Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo de la IUBello, promoviendo ambientes laborales seguros, saludables y preventivos,
mediante la identificacién, control y mitigacion de riesgos laborales, la promociéon de la cultura
del autocuidado y el cumplimiento de la normatividad vigente aplicable a la seguridad y salud

en el trabajo en el sector educativo Eublico.

1. Coordinar la implementacion, seguimiento y fortalecimiento del Sistema de Gestidn de
Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST institucional.

2. Identificar, evaluar y realizar seguimiento a riesgos laborales asociados a las actividades
institucionales.

3. Promover estrategias de prevenciéon, autocuidado y fortalecimiento de ambientes
laborales seguros y saludables.

4. Coordinar actividades relacionadas con capacitacion, sensibilizacidén y promocion de la
seguridad y salud laboral institucional.

5. Realizar seguimiento a indicadores relacionados con accidentalidad, condiciones
laborales y bienestar ocupacional institucional.

6. Coordinar acciones relacionadas con planes de emergencia, brigadas y gestién
preventiva institucional.

7. Articular acciones con gestidon humana y dependencias institucionales para fortalecer la
cultura preventiva institucional.

8. Elaborar informes y anélisis relacionados con seguridad y salud en el trabajo
institucional.

9. Promover el cumplimiento de disposiciones normativas relacionadas con seguridad y
salud laboral institucional.

10. Velar por la implementacién de condiciones adecuadas de seguridad y bienestar para

la comunidad institucional.
CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende la normatividad relacionada con seguridad y salud en el trabajo y los lineamientos
aplicables al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST.
Posee dominio sobre gestiéon preventiva, identificacion de riesgos, bienestar ocupacional,
planes de emergencia y herramientas de seguimiento relacionadas con ambientes laborales
seguros y saludables.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Garantiza la implementacién y seguimiento | Orienta procesos de seguridad y salud en el
del SG-SST institucional conforme a la | trabajo conforme alineamientos normativos e
normatividad vigente. institucionales.
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Coordina estrategias de prevencidon vy | Analiza riesgos y condiciones laborales para

autocuidado evidenciadas en el | fortalecer ambientes seguros y saludables.
fortalecimiento de ambientes laborales | Coordina  acciones  relacionadas  con
seguros y saludables. prevencidn, promocién y seguimiento del SG-

Promueve mecanismos de gestién preventiva | SST institucional.

orientados al bienestar y seguridad de la | Promueve estrategias de autocuidado vy
comunidad institucional. fortalecimiento de la cultura preventiva
Articula  acciones entre  dependencias | institucional.

institucionales para fortalecer procesos de | Comunica lineamientos y orientaciones

seguridad y salud laboral. relacionadas con seguridad y salud laboral.
Realiza seguimiento a indicadores | Impulsa procesos orientados al
relacionados con riesgos, prevencion vy | fortalecimiento del bienestar y la gestidn
bienestar ocupacional institucional. preventiva institucional.

Presenta propuestas orientadas al

fortalecimiento de la cultura preventiva vy
seguridad institucional.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactia funcionalmente con gestién humana, direccién administrativa y dependencias
institucionales para la implementacion y seguimiento del SG-SST.
Coordina acciones con bienestar universitario, infraestructura y servicios generales para
fortalecer condiciones de seguridad y bienestar institucional.
Mantiene articulacién con ARL, organismos de control y comunidad institucional para el
desarrollo de actividades preventivas y cumplimiento normativo.

REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en seguridad y salud en el
trabajo, salud ocupacional, ingenieria
industrial, administracidon en salud
ocupacional o areas afines al objeto del cargo;
licencia vigente en seguridad y salud en el
trabajo conforme a la normatividad aplicable;
con formacion especifica en seguridad y salud
en el trabajo, gestion del riesgo, sistemas
integrados de gestién o &reas relacionadas.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada con implementacién y
seguimiento de sistemas de gestién de
seguridad y salud en el trabajo.
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W/

Técnico Administrativo de Apoyo

DENOMINACION

NIVEL Técnico Administrativo

CARGO Técnico Administrativo de Apoyo
CcODIGO 367

GRADO INTERNO 2

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 13

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién

TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Estratégico

DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Dependencias estratégicas y administrativas
JEFE INMEDIATO Jefe de la dependencia

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestién administrativa de la dependencia asignada mediante la ejecucidén de
actividades operativas y el manejo de informacién, garantizando oportunidad, organizacién y

cumilimiento de los irocesos institucionales.

1. Ejecutar actividades técnicas y administrativas de apoyo requeridas para el desarrollo
de procesos institucionales académicos y administrativos.

2. Organizar, registrar y realizar seguimiento a informacién y documentacién relacionada
con procesos institucionales.

3. Apoyar la elaboracion y consolidacién de informes, registros y documentos
administrativos institucionales.

4. Gestionar actividades relacionadas con archivo, correspondencia y trdmite documental
institucional.

5. Atender requerimientos administrativos y operativos asociados a las dependencias
institucionales.

6. Apoyar la actualizacion y administracidén de bases de datos y sistemas de informacidn
institucionales.

7. Coordinar actividades de apoyo logistico y operativo requeridas por la dependencia
asignada.

8. Realizar seguimiento a tareas y requerimientos administrativos institucionales.

9. Informar novedades relacionadas con el desarrollo de procesos administrativos
institucionales.

10. Velar por el adecuado manejo y organizacién de informacién y documentacién
institucional.

CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende los procedimientos administrativos y de gestién documental institucional,
integrando conocimientos sobre archivo, registro de informacién y soporte operativo
institucional.
Posee dominio sobre herramientas ofiméticas, bases de datos y procedimientos administrativos
orientados al fortalecimiento de la gestidn institucional y apoyo a dependencias académicas y
administrativas.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Organiza  actividades = administrativas y
documentales conforme a lineamientos
institucionales.

Garantiza el desarrollo oportuno de
actividades  técnicas y  administrativas
requeridas por la dependencia institucional

; Atiende requerimientos administrativos 'y
asignada. . .
operativos de manera oportuna y eficiente.
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informacidn institucional.

gestién administrativa institucional.

Ejecuta procesos de apoyo evidenciados en la
adecuada organizacién y seguimiento de

Promueve mecanismos de organizacién vy
control orientados al fortalecimiento de la

Articula actividades operativas

Apoya el desarrollo de  procesos
administrativos y de gestidon institucional.
Promueve el manejo adecuado de
informacién y documentacién institucional.
Comunica informacién administrativa de
manera clara y organizada.

Impulsa el cumplimiento oportuno de

documentales con dependencias académicas | actividades y requerimientos institucionales.
y administrativas institucionales.

Realiza seguimiento a requerimientos vy
procesos administrativos relacionados con la
dependencia asignada.

Contribuye al fortalecimiento de la gestién
institucional mediante el apoyo técnico y
administrativo oportuno.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactia funcionalmente con dependencias académicas y administrativas para apoyar el
desarrollo de actividades institucionales.
Coordina acciones con gestiéon documental y areas de apoyo institucional para el trédmite y
seguimiento de informacién administrativa.
Mantiene articulacién con usuarios internos y externos para atender requerimientos y apoyar
procesos administrativos institucionales.

REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo técnico o tecnoldgico en asistencia | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
administrativa o gestion documental. con apoyo administrativo o documental.

CONTACTO 103
@ Teléfono: (+57) 304 478 8622

@ Emaik: contactenos@iubello.edu.co @ Direccion: Carrera 50 #46-45 Manchester, Bello



A
Y
ello

PUBLICA DE BELLO

W/

Técnico de Apoyo académico

DENOMINACION

NIVEL Técnico Administrativo

CARGO Técnico administrativo de Apoyo académico
CcODIGO 367

GRADO INTERNO 1

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 9

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién

TOTAL DE CARGOS 4

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Misional Académico

DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Dependencias Académica

JEFE INMEDIATO Jefe de la dependencia

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion académica y administrativa de la decanatura mediante la ejecucion de
actividades técnicas y operativas, garantizando la organizacion, seguimiento y cumplimiento de

los irocesos académicos de la facultad.

1. Ejecutar actividades técnicas y administrativas de apoyo requeridas para el
funcionamiento académico y administrativo de la decanatura.

2. Organizary realizar seguimiento a informacién académica y administrativa relacionada
con programas y procesos de facultad.

3. Apoyar la programacién y seguimiento de actividades académicas, reuniones y
procesos institucionales asociados a la decanatura.

4. Gestionar actividades relacionadas con archivo, correspondencia y documentacién
académica y administrativa de la facultad.

5. Atender requerimientos de estudiantes, docentes y dependencias institucionales
relacionados con procesos de facultad.

6. Apoyarla elaboraciény consolidacién de informes, registros y documentos académicos
institucionales.

7. Coordinar actividades logisticas y operativas requeridas para el desarrollo académico
de la facultad.

8. Realizar seguimiento a trdmites y requerimientos asociados a procesos académicos y
administrativos de la facultad.

9. Informar novedades relacionadas con el funcionamiento académico y administrativo de
la decanatura.

10. Velar por el adecuado manejo de informacién y documentacién relacionada con
procesos de facultad.

CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende los procedimientos académicos y administrativos relacionados con la gestion de
facultades y programas académicos, integrando conocimientos sobre gestion documental,
programacién académica y atencién institucional.
Posee dominio sobre herramientas administrativas, seguimiento académico y apoyo operativo
orientado al fortalecimiento de los procesos de decanatura.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Garantiza el apoyo oportuno a los procesos | Organiza actividades = administrativas vy
académicos y administrativos de la decanatura | académicas. de apoyo a la decanatura
institucional. conforme a lineamientos institucionales.
Ejecuta actividades de organizacién vy | Atiende requerimientos relacionados con
seguimiento evidenciadas en el adecuado | procesos académicos y administrativos de
funcionamiento operativo de la facultad. manera oportuna.
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Promueve mecanismos de apoyo | Apoya el seguimiento y organizacién de
administrativo orientados al fortalecimiento de | informacién  académica y documental
la gestidén académica institucional. institucional.

Articula  actividades  con  programas | Promueve el adecuado flujo de informacién y
académicos y dependencias institucionales | apoyo operativo en la facultad.
para fortalecer procesos de facultad. Comunica  informacién  académica vy
Realiza seguimiento a requerimientos y | administrativa de manera clara y organizada.
trdmites  relacionados con la gestidén | Impulsa el cumplimiento oportuno de
académica y administrativa institucional. actividades y requerimientos académicos
Contribuye al fortalecimiento del | institucionales.
funcionamiento académico mediante el apoyo
técnico y administrativo institucional.
RELACIONES FUNCIONALES

Interactia funcionalmente con decanatura, programas académicos y docentes para apoyar
procesos administrativos y académicos institucionales.
Coordina acciones con admisiones y registro, gestion documental y dependencias
institucionales para el seguimiento de informacion y trdmites académicos.
Mantiene articulacién con estudiantes y comunidad académica para atender requerimientos y
apoyar actividades de la facultad.

REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de bachiller y formacién técnica
laboral o cursos en asistencia administrativa,

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada con apoyo académico o

herramientas ofiméticas o gestién iy . Lo .
documental administrativo en instituciones educativas.
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W/

Auxiliar Administrativo para la Alta Direccidn

DENOMINACION

NIVEL Asistencial

CARGO Auxiliar Administrativo para la Alta Direccion
CcODIGO 407

GRADO INTERNO 1

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 16

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién

TOTAL DE CARGOS 3

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Direcciény Gobierno

DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Rectoria

JEFE INMEDIATO Rector

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion administrativa de la alta direccién mediante la organizacién de la informacién,
la gestion documental y el soporte operativo del despacho, garantizando oportunidad,

confidencialidad icumilimiento de las actividades institucionales.

1. Apoyar las actividades administrativas y operativas requeridas para el funcionamiento
de la alta direccidn institucional.
2. Organizar agendas, reuniones, documentos y actividades relacionadas con Rectoria y
directivos institucionales.
3. Gestionar actividades bésicas de archivo, correspondencia y trédmite documental
institucional.
4. Atender y direccionar requerimientos internos y externos asociados a la alta direccion
institucional.
5. Apoyar la elaboracién y organizacién de documentos, informes y comunicaciones
institucionales.
6. Coordinar actividades logisticas requeridas para reuniones y eventos institucionales
asociados a la alta direccion.
7. Realizar seguimiento a compromisos y actividades administrativas relacionadas con la
gestidn directiva institucional.
8. Mantener reserva y manejo adecuado de la informacion institucional bajo su
responsabilidad.
9. Informar novedades relacionadas con actividades administrativas y operativas de la alta
direccién institucional.
10. Velar por el adecuado desarrollo de las actividades administrativas de apoyo a la alta
direccién institucional.
CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende los procedimientos basicos de apoyo administrativo y organizacién institucional
asociados a la alta direccién, integrando conocimientos sobre manejo documental, atencién
institucional y apoyo operativo.
Posee dominio sobre herramientas ofimaticas, organizacién de agendas y seguimiento
administrativo orientado al fortalecimiento de la gestién directiva institucional.
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Organiza actividades de apoyo administrativo
conforme a requerimientos de la alta direccidn
institucional.
Atiende  solicitudes y  requerimientos
administrativos de manera oportuna y
organizada.

Garantiza el apoyo administrativo oportuno
requerido para el desarrollo de las actividades
de la alta direccién institucional.

Ejecuta actividades de organizacion vy
seguimiento evidenciadas en el adecuado
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funcionamiento administrativo y operativo | Apoya el desarrollo de actividades vy
institucional. seguimiento de agendas institucionales.
Promueve mecanismos de organizacién | Promueve el manejo adecuado y confidencial
documental y administrativa orientados al | de informacidn institucional.

fortalecimiento de la gestién directiva | Comunica informacion administrativa de
institucional. manera clara y respetuosa.

Articula actividades entre directivos vy | Impulsa el cumplimiento oportuno de
dependencias institucionales para fortalecer | actividades de apoyo institucional.

procesos administrativos institucionales.
Realiza seguimiento a agendas, reuniones y
requerimientos relacionados con la alta
direccion institucional.

Contribuye al fortalecimiento de la gestién
institucional mediante el apoyo administrativo
y operativo a la alta direccién.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactta funcionalmente con Rectoria, secretaria general y dependencias institucionales para
apoyar actividades administrativas y organizacionales.
Coordina acciones con areas académicas y administrativas para el seguimiento de agendas y
requerimientos institucionales.
Mantiene articulacién con usuarios internos y externos para apoyar actividades de atenciéon y
gestion institucional.

REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA
Cinco (5) meses de experiencia laboral
relacionada con apoyo administrativo.

Diploma de bachiller.
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W/

Auxiliar Asistencial de Apoyo Administrativo

NIVEL Asistencial

CARGO Auxiliar Asistencial de Apoyo Administrativo
CcODIGO 407

GRADO INTERNO 1

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 16

NATURALEZA Libre nombramiento y remocién

TOTAL DE CARGOS 1

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Apoyo y Soporte

DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Dependencias administrativas

JEFE INMEDIATO Jefe de la dependencia

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades administrativas y de atencion de la dependencia asignada mediante la
ejecucién de tareas operativas basicas y la orientacién a usuarios, garantizando oportunidad,
orden y calidad en el servicio.

1. Ejecutar actividades bésicas de apoyo administrativo y asistencial requeridas para el
funcionamiento institucional.

2. Organizar y tramitar documentacién, correspondencia y registros administrativos
institucionales.

3. Atender requerimientos bésicos relacionados con apoyo operativo y administrativo
institucional.

4. Apoyar la elaboracion y organizacién de documentos, formatos y registros
administrativos institucionales.

5. Realizar actividades béasicas de archivo y seguimiento documental institucional.

6. Coordinar actividades de apoyo logistico y operativo requeridas por la dependencia
asignada.

7. Registrar y actualizar informacion relacionada con procesos administrativos
institucionales.

8. Informar novedades relacionadas con actividades administrativas y operativas
institucionales.

9. Apoyar el adecuado funcionamiento administrativo y documental de la dependencia
asignada.

10. Velar por el manejo organizado y adecuado de la informacién y documentacién
institucional.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Comprende los procedimientos basicos de apoyo administrativo y asistencial institucional,
integrando conocimientos sobre archivo, correspondencia y organizacién documental.
Posee dominio sobre herramientas basicas de oficina, atencién de requerimientos
administrativos y apoyo operativo orientado al fortalecimiento de la gestidn institucional.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Organiza actividades de apoyo administrativo
Garantiza el apoyo administrativo y asistencial | conforme a lineamientos institucionales.
requerido para el funcionamiento de la | Atiende requerimientos administrativos vy
dependencia institucional asignada. operativos de manera oportuna y organizada.
Ejecuta actividades documentales y operativas | Apoya el tréamite y organizacién de
evidenciadas en la adecuada organizacion | documentacién institucional.
administrativa institucional. Promueve el adecuado manejo de
informacién y apoyo operativo institucional.
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Promueve mecanismos de organizacion y | Comunica informacién administrativa de
seguimiento orientados al fortalecimiento de | manera clara y respetuosa.

la gestidn administrativa institucional. Impulsa el cumplimiento oportuno de
Articula  actividades de apoyo con | actividades administrativas institucionales.
dependencias académicas y administrativas
para fortalecer procesos institucionales.
Realiza seguimiento basico a requerimientos y
actividades administrativas relacionadas con la
dependencia asignada.

Contribuye al fortalecimiento de la gestién
institucional mediante el apoyo administrativo
y operativo oportuno.

RELACIONES FUNCIONALES
Interactia funcionalmente con dependencias académicas y administrativas para apoyar
procesos administrativos institucionales.
Coordina acciones con gestiéon documental y areas de apoyo institucional para el trédmite y
seguimiento de documentacién y actividades administrativas.
Mantiene articulacién con usuarios internos y externos para atender requerimientos y apoyar
actividades institucionales.

REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA
Cinco (5) meses de experiencia laboral
Diploma de bachiller. relacionada con apoyo administrativo o
atencion institucional.
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W/

Conserje
NIVEL Asistencial
CARGO Conserje
CcODIGO 407
GRADO INTERNO 1
GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | 16
NATURALEZA Libre nombramiento y remocién
TOTAL DE CARGOS 1
PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Apoyo y Soporte
DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Dependencias administrativas
JEFE INMEDIATO Director Administrativo

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el control de acceso y la orientacién de usuarios en la Institucidn, garantizando el orden,
la adecuada circulacién y el cumplimiento de los protocolos institucionales de ingreso y

iermanencia.

1. Ejecutar actividades relacionadas con control béasico de acceso, orientacién y apoyo
operativo institucional.

2. Brindar informacién y orientacién bésica a usuarios y visitantes sobre ubicacién y
funcionamiento institucional.

3. Realizar labores de apoyo relacionadas con apertura, cierre y control bésico de espacios
institucionales.

4. Apoyar actividades logisticas y operativas requeridas para el funcionamiento

institucional.

5. Informar novedades relacionadas con seguridad bdésica, acceso y funcionamiento
institucional.

6. Promover el cumplimiento de normas baésicas de convivencia y organizacién
institucional.

7. Coordinar acciones bésicas de apoyo operativo con dependencias administrativas
institucionales.
8. Apoyar el adecuado flujo y orientacion de usuarios dentro de la Institucidn.
9. Realizar seguimiento basico a condiciones relacionadas con orden y funcionamiento
institucional.
10. Velar por el adecuado desarrollo de actividades relacionadas con apoyo operativo y
orientacion institucional.
CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende procedimientos basicos de vigilancia, orientacién y apoyo operativo institucional,
integrando conocimientos sobre control de acceso, organizacion de espacios y atenciéon basica
a usuarios.
Posee dominio sobre protocolos de funcionamiento institucional y actividades de apoyo
requeridas para el adecuado orden y operacién institucional.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Garantiza el apoyo operativo y orientacion
bésica requeridos para el funcionamiento
institucional.

Ejecuta actividades de control y apoyo
evidenciadas en condiciones adecuadas de

Orienta a usuarios y visitantes conforme a
protocolos institucionales de atencion vy
acceso.

Atiende actividades de control y apoyo

operativo de manera organizada y oportuna.

acceso y organizacién institucional.
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Promueve mecanismos de orientacién y | Apoya el mantenimiento del orden y
convivencia  orientados al  adecuado | adecuado funcionamiento de espacios
funcionamiento institucional. institucionales.

Articula acciones de apoyo con dependencias | Promueve el cumplimiento de normas baésicas
administrativas para fortalecer procesos | de convivenciay seguridad institucional.
operativos institucionales. Comunica novedades y situaciones
Realiza seguimiento basico a novedades | relacionadas con seguridad y funcionamiento
relacionadas con acceso y funcionamiento | institucional.

institucional. Impulsa condiciones adecuadas de acceso y
Contribuye al fortalecimiento de las | apoyo operativo institucional.

condiciones operativas y de atencidn
institucional mediante actividades de apoyo y
orientacion.

RELACIONES FUNCIONALES
Interactiia funcionalmente con direcciéon administrativa, servicios generales y seguridad y salud
en el trabajo para apoyar el funcionamiento institucional.
Coordina acciones con dependencias académicas y administrativas para el control y orientacion
de usuarios y visitantes.
Mantiene articulaciéon con comunidad institucional y personal externo para apoyar condiciones
de acceso y seguridad institucional.

REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral
Diploma de bachiller. relacionada con servicios generales o apoyo
operativo.
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Docente de planta / Maestro(a) de carrera
DENOMINACION

NIVEL Docente - Misional Académico

CARGO Docente de planta / Maestro(a) de carrera

CODIGO No aplica - régimen especial docente de
educacién superior publica

GRADO INTERNO Segun categoria del escalafén profesoral:
Auxiliar, Asistente, Asociado o Titular

GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA No aplica por tratarse de régimen especial
docente

NATURALEZA Carrera  profesoral / relacion legal vy
reglamentaria

TOTAL DE CARGOS Segun planta docente aprobada, disponibilidad
presupuestal 'y necesidades académicas
institucionales

PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Misional Académico

DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Facultad, programa académico o unidad
académica correspondiente

JEFE INMEDIATO Decano

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar integralmente la funcién profesoral de la IUBello mediante actividades de docencia,
investigacion, extensién, proyeccion social, internacionalizacion, bienestar académico y administracién
académica, aportando a la formacién integral de los estudiantes, al cumplimiento de los resultados de
aprendizaje, al fortalecimiento curricular, a la generacién y apropiacién social del conocimiento y al
desarrollo institucional, en coherencia con el Proyecto Educativo Institucional, el Modelo Educativo

Humano e Inteiral, el Estatuto del Maestro i el Elan de trabajo concertado

1. Participar en el disefio, revisién, actualizacién y mejoramiento de microcurriculos, syllabus, resultados
de aprendizaje, estrategias pedagdgicas y actividades evaluativas de los cursos o componentes
curriculares a su cargo.

2. Orientar actividades de docencia directa, practicas formativas, laboratorios, talleres, seminarios, tutorias,
asesorias y demads espacios de aprendizaje asignados, conforme al calendario académico y a los
lineamientos institucionales.

3. Preparar clases, materiales de apoyo, ambientes virtuales, recursos educativos, instrumentos de
evaluacion y estrategias de retroalimentacién que favorezcan el aprendizaje activo, la permanencia y el
desempefio académico de los estudiantes.

4. Evaluar, retroalimentar y registrar oportunamente el desempefio académico de los estudiantes,
garantizando transparencia, trazabilidad, coherencia con los resultados de aprendizaje y cumplimiento de
los acuerdos de evaluacion.

5. Dirigir, formular, participar o acompanar proyectos de investigacion, investigacion formativa, semilleros,
grupos, lineas de investigacion, produccién académica, innovacién, creaciéon o transferencia de
conocimiento, segun el plan de trabajo aprobado.

6. Participar en actividades de extension, proyeccién social, educacién continua, apropiacion social del
conocimiento, relacionamiento con el entorno e internacionalizacidn, en articulacidn con las necesidades
del territorio y las politicas institucionales.

7. Cumplir y reportar el plan de trabajo profesoral en los campos de docencia, investigacion, extension,
internacionalizacion y administracion académica, conforme a las responsabilidades, tiempos y productos
concertados.

8. Aportar a procesos de autoevaluacion, registro calificado, aseguramiento de la calidad, mejoramiento
curricular, anélisis de indicadores, comités académicos y 6rganos colegiados en los que participe o sea
designado.

9. Acompariar académicamente a estudiantes mediante tutorias, asesorias, orientacién de trabajos de
grado, seguimiento a alertas tempranas, apoyo a permanencia y fortalecimiento de trayectorias formativas.
Cumplir el Estatuto del Maestro, el reglamento estudiantil, las politicas académicas, los protocolos
institucionales, los deberes éticos, las normas de convivencia, proteccion de datos, propiedad intelectual
y demés disposiciones aplicables.
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CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende el marco normativo de la educacion superior publica, el Estatuto del Maestro, el
Proyecto Educativo Institucional, el Modelo Educativo Humano e Integral, la Politica Académica,
el Sistema Interno de Aseguramiento de la Calidad, los resultados de aprendizaje, el disefio
curricular, la evaluacion académica y los procesos de docencia, investigacidn, extension,
internacionalizacién y bienestar universitario. Posee dominio disciplinar en el éarea de
desempefio, conocimientos pedagdgicos y didacticos, manejo de tecnologias para la
educacion, metodologias de investigacidén, comunicaciéon académica, inclusion, enfoque

diferencial y gestién de evidencias para el mejoramiento continuo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Garantiza el desarrollo de procesos formativos
pertinentes, actualizados y coherentes con el curriculo,
los resultados de aprendizaje y el modelo educativo
institucional.

Fortalece la calidad académica mediante la
planeacién, ejecucidn, evaluacion y retroalimentacién
de actividades pedagdgicas, curriculares e
investigativas.

Contribuye a la consolidacién de grupos, semilleros,
proyectos, productos académicos y estrategias de
apropiacién social del conocimiento.

Aporta al mejoramiento continuo de programas
académicos mediante participacion en
autoevaluacién, anélisis de indicadores, comités vy
ajustes curriculares.

Promueve la permanencia, el acompafiamiento y el

Planea y desarrolla procesos de ensefianza-
aprendizaje centrados en el estudiante vy
orientados a resultados de aprendizaje.

Integra saber disciplinar, pedagogia
universitaria, evaluacién formativa y mediacién
tecnolégica en ambientes presenciales, hibridos
o virtuales.

Formula, ejecuta o acompafa procesos de
investigacion, innovacion, creacion o
transferencia de conocimiento con pertinencia
social.

Analiza informacién académica y evidencias de
aprendizaje para proponer acciones de mejora
curricular y pedagdgica.

Trabaja colaborativamente con estudiantes,

desarrollo integral de los estudiantes mediante | pares, programas, facultades y dependencias
tutorias, asesorias y estrategias pedagdgicas | institucionales.

pertinentes. Actla con ética, transparencia, responsabilidad
Articula docencia, investigacion, extensién, | publica, respeto por la diversidad y compromiso
internacionalizacién y administracién académica | con la mision institucional.

conforme al plan de trabajo profesoral.
RELACIONES FUNCIONALES

Interactda funcionalmente con la Decanatura, la Vicerrectoria Académica, la coordinacion del programa'y

los érganos académicos para la planeacion, ejecucién, seguimiento y evaluacidén de las actividades

incluidas en su plan de trabajo.

Coordina acciones con estudiantes, maestros, grupos de investigacion, semilleros, Bienestar vy

Permanencia, Investigacidn, Extensién, Admisiones y Registro y demés dependencias que apoyen el

desarrollo académico institucional.

Mantiene articulacién con comunidades académicas, redes, entidades publicas, sector productivo,

organizaciones sociales y actores territoriales cuando sus actividades

REQUISITOS DE ESTUDIO

Titulo profesional en el area disciplinar o campo de
conocimiento correspondiente al programa, curso o
componente curricular a orientar. Titulo de
posgrado, minimo a nivel de maestria, en dreas afines
al campo disciplinar, pedagdgico, investigativo o de
gestion académica, conforme al perfil aprobado por
la unidad académica y a la convocatoria. Podran
exigirse requisitos especificos de segunda lengua,
producciéon académica, experiencia investigativa,
trayectoria profesional u otros definidos en la
convocatoria y en el Estatuto del Maestro.

EXPERIENCIA

La experiencia serd la definida en la convocatoria
publica de méritos, de acuerdo con la categoria del
escalafon, el drea de desempefio y las necesidades
académicas del programa. Deberd acreditar
experiencia profesional, docente universitaria,
investigativa, de extensidon, proyeccion social o
gestion académica relacionada con el campo de
formacidn, conforme a los criterios del Estatuto del
Maestro, la Politica Académica y los lineamientos
institucionales vigentes.
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Docente ocasional / Maestro(a) ocasional

DENOMINACION

NIVEL Docente - Misional Académico

CARGO Docente ocasional / Maestro(a) ocasional

CODIGO No aplica - régimen especial docente de
educacion superior publica

GRADO INTERNO Segun categoria, dedicacion, tabla institucional

y acto de vinculaciéon
GRADO ANALOGO EN FUNCION PUBLICA | No aplica por tratarse de régimen especial
docente
NATURALEZA Vinculacién transitoria, de tiempo completo o
medio tiempo, mediante resolucién rectoral, por
periodo inferior a un afio
TOTAL DE CARGOS Segln necesidades del servicio, registros
calificados, grupos abiertos, horarios, matricula
efectiva y disponibilidad presupuestal
PROCESO AL CUAL SE ADSCRIBE Misional Académico
DEPENDENCIA A LA CUAL SE ADSCRIBE Facultad, programa académico o unidad
académica correspondiente
JEFE INMEDIATO Decano

PROPOSITO PRINCIPAL
Atender transitoriamente necesidades académicas de la IUBello mediante el desarrollo de
actividades de docencia directa, acompafamiento estudiantil, investigacion formativa, extensién,
proyeccion social o apoyo académico, de acuerdo con la dedicacidn, el periodo, el perfil
aprobado, el acto de vinculacién y el plan de trabajo concertado, contribuyendo a la calidad de
la formacién, la continuidad del servicio educativo y el cumplimiento de los propésitos
institucionales.
1. Desarrollar las actividades de docencia directa, cursos, componentes curriculares, practicas,
talleres, laboratorios o espacios académicos asignados para el periodo correspondiente.
2. Preparar contenidos, clases, materiales de apoyo, recursos educativos, aulas virtuales,
instrumentos de evaluacién y actividades de aprendizaje conforme al syllabus, microcurriculo y
lineamientos institucionales.
3. Evaluar, retroalimentar y reportar oportunamente el desempefio académico de los estudiantes,
de conformidad con los acuerdos de evaluacion, el calendario académico y las orientaciones del
programa.
4. Acompanfar a los estudiantes mediante tutorias, asesorias, orientacion académica, seguimiento
béasico a dificultades de aprendizaje y remision a las rutas institucionales de apoyo cuando
corresponda.
5. Apoyar la revisién, actualizacion o ajuste de syllabus, microcurriculos, resultados de
aprendizaje, actividades evaluativas y evidencias académicas de los cursos a su cargo.
6. Participar, cuando sea asignado en el plan de trabajo, en actividades de investigacién formativa,
semilleros, proyectos académicos, innovacién pedagdgica o produccién académica asociada al
4rea de desempefio.
7. Apoyar actividades de extensién, educacidn continua, proyeccion social, apropiacion social del
conocimiento, eventos académicos o relacionamiento con el entorno, cuando estas sean
incluidas en su plan de trabajo.
8. Cumplir el plan de trabajo concertado, presentar informes, reportes de notas, evidencias
académicas, registros de asistencia y demas soportes requeridos por la unidad académica.
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9. Participar en procesos de induccidn, cualificacidn, reuniones académicas, comités, actividades
de autoevaluacion o aseguramiento de la calidad cuando sea convocado por la Institucidn.
10. Cumplir las normas institucionales, el Estatuto del Maestro, los reglamentos aplicables, los
deberes éticos, la confidencialidad de informacién académica, la proteccién de datos personales
y las disposiciones de convivencia universitaria.

CONOCIMIENTOS BASICOS
Comprende el Proyecto Educativo Institucional, el Modelo Educativo Humano e Integral, el Estatuto del
Maestro, la Politica Académica, los lineamientos curriculares, los resultados de aprendizaje, los acuerdos de
evaluacion, el calendario académico y las orientaciones del programa al cual se vincula. Posee
conocimientos disciplinares en el area asignada, fundamentos de pedagogia universitaria, evaluacién de
aprendizajes, uso de tecnologias educativas, atencidon respetuosa a estudiantes, inclusién, enfoque
diferencial y manejo béasico de evidencias académicas.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES COMPETENCIAS FUNCIONALES
Garantiza la prestacién oportuna y pertinente de Desarrolla actividades de ensefianza-aprendizaje de
actividades académicas asignadas durante el acuerdo con el microcurriculo, el syllabus y los
periodo de vinculacién. resultados de aprendizaje definidos.

Aporta al logro de resultados de aprendizaje Aplica estrategias didacticas, evaluativas y
mediante planeacion pedagdgica, evaluacion tecnoldgicas pertinentes al nivel de formacién,
transparente y retroalimentacién efectiva. modalidad y caracteristicas del grupo.
Contribuye al acompafiamiento estudiantil y a la Comunica orientaciones académicas de manera
identificacién temprana de dificultades clara, respetuosay oportuna a estudiantes y
académicas dentro de sus cursos. dependencias académicas.
Apoya la trazabilidad curriculary la gestién de Registra y reporta informacién académica con
evidencias requeridas para seguimiento oportunidad, trazabilidad y sujecién a los canales
académico y aseguramiento de la calidad. institucionales.
Participa en actividades institucionales de Trabaja colaborativamente con el programa, la
investigacion formativa, extension, capacitaciéon o | facultad, otros maestros y las dependencias de apoyo
autoevaluaciéon cuando sean asignadas. académico.
Cumple con responsabilidad, oportunidad vy | Actta con ética, responsabilidad institucional, respeto
calidad el plan de trabajo aprobado para el periodo | por la diversidad, confidencialidad y compromiso con
académico correspondiente. la calidad académica.

RELACIONES FUNCIONALES

Interactda funcionalmente con la Decanatura, coordinacién del programa, Vicerrectoria Académica y demas
instancias responsables de la asignacién, seguimiento y evaluacién de su plan de trabajo.

Coordina acciones con estudiantes, maestros, Bienestar y Permanencia, Admisiones y Registro, Recursos
Educativos, Investigacion y Extension, cuando el desarrollo de sus actividades lo requiera.

Mantiene comunicacién con la unidad académica y las dependencias institucionales para la entrega de
informes, soportes, evidencias, calificaciones, alertas académicas y demas productos asociados al periodo
de vinculacion.

REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en el drea disciplinar o campo de
conocimiento correspondiente al curso, | Experiencia profesional, docente, investigativa, de

componente curricular o actividad académica | extension, de gestiéon académica o sectorial
asignada. Titulo de posgrado en érea afin, cuando | relacionada con el 4rea de desempefio, segun el
el perfil del programa, el nivel de formacién, la | perfil definido por la unidad académica, el banco de
convocatoria, el banco de hojas de vida o el acto de | hojas de vida, la convocatoria o el acto de vinculacién.
vinculacion asi lo exijan. Podrédn establecerse | La experiencia deberd ser coherente con las
requisitos especificos de formacién, experiencia, | necesidades del curso o componente curricular, la
segunda lengua, dominio tecnoldgico, produccién | naturaleza del programa y los criterios institucionales
académica o trayectoria profesional, conforme al | de mérito, idoneidad, pertinencia académica vy
perfil proyectado por la unidad académica y | transparencia.

validado por la Vicerrectoria Académica.
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CAPITULO V
EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

La Institucidn Universitaria Publica de Bello - |UBello, en desarrollo de los
principios de mérito, igualdad y transparencia que orientan el empleo publico,
adopta el presente régimen de equivalencias entre estudios y experiencia para
los empleos contenidos en el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Ley 785 de 2005, el
Decreto 1083 de 2015 y las deméas normas que regulan la administracion de
personal en las entidades publicas.

Las equivalencias aqui definidas tendran aplicacién dnicamente cuando la
naturaleza del empleo lo permita y siempre que no se afecte la idoneidad técnica
requerida para el desempefio del cargo. En ninglin caso podran aplicarse
equivalencias respecto de profesiones reguladas o cargos cuyo ejercicio exija
requisitos constitucionales, legales o reglamentarios especificos.

Las equivalencias se aplicardn observando criterios de proporcionalidad,
pertinencia disciplinar y relacion funcional con las responsabilidades del empleo.
El reconocimiento de formacién académica mediante equivalencias solo
procederd respecto de titulos adicionales a los exigidos para el cargo o frente a
titulos distintos al inicialmente acreditado para el cumplimiento de los requisitos
minimos del empleo.

1. Equivalencias entre formaciéon y experiencia para empleos del nivel
directivo y asesor

Para los empleos pertenecientes a los niveles directivo y asesor, el titulo de
posgrado en la modalidad de especializacién podra ser homologado por dos (2)
ahos de experiencia profesional relacionada especifica al cargo, siempre que el
empleo no exija expresamente titulo de maestria conforme a la naturaleza
estratégica o académica del cargo.

Cuando el empleo exija titulo de maestria, este no podréd compensarse mediante
experiencia, salvo disposicion legal expresa.

El titulo profesional adicional al exigido en el empleo podra homologarse por tres
(3) afios de experiencia profesional relacionada, siempre que dicho titulo
corresponda a un area afin a las funciones del cargo.

2. Equivalencias para empleos del nivel profesional

Para los empleos del nivel profesional, el titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion podra equivaler a dos (2) afos de experiencia profesional
relacionada.

El titulo de maestria podra equivaler a tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada, siempre que el perfil del empleo no establezca expresamente la
obligatoriedad de dicho titulo.
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La terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales en areas
relacionadas con las funciones del empleo podrda homologarse por un (1) afno de
experiencia profesional relacionada, conforme a la normatividad vigente.

3. Equivalencias para empleos del nivel técnico

Para los empleos del nivel técnico, el titulo de formacién tecnoldgica podra
equivaler a dos (2) afos de experiencia relacionada.

La aprobacién de estudios de educacion superior en modalidad técnica
profesional o tecnoldgica podrd homologarse por experiencia relacionada en los
términos previstos en el Decreto 785 de 2005.

La experiencia adquirida en funciones operativas, tecnoldgicas o administrativas
relacionadas con el objeto del empleo podrd ser reconocida siempre que
evidencie relacién directa con las responsabilidades asignadas.

4. Equivalencias para empleos del nivel asistencial

Para los empleos del nivel asistencial, el diploma de bachiller en cualquier
modalidad podré equivaler a aprobacién de cuatro (4) afios de educacién bésica
secundaria y viceversa, conforme a la normatividad vigente.

La experiencia laboral relacionada podréd compensar parcialmente requisitos de
formacidn, siempre que ello no afecte la naturaleza operativa o administrativa del
empleo y se garantice la idoneidad para el desempefio de las funciones
asignadas.

5. Criterios para la aplicacion de equivalencias

La aplicacién de equivalencias debera observar los siguientes criterios:

a. La experiencia utilizada como equivalencia deberd estar directamente
relacionada con las funciones del empleo.

b. Las equivalencias no podran aplicarse para compensar requisitos establecidos
expresamente por la Constitucion, la ley o reglamentos especiales.

c. La validacién de equivalencias serd responsabilidad de la dependencia
encargada de gestién humana, conforme a criterios técnicos y normativos
verificables.

d. En los empleos relacionados con docencia, investigacion, aseguramiento de la
calidad, direcciéon académica o representacién juridica institucional, prevalecera
la exigencia de formacién especifica cuando la naturaleza del cargo asi lo
requiera.

e. Las equivalencias deberdn garantizar coherencia entre el nivel jerarquico, la
complejidad funcional del empleo y las competencias requeridas para su
desempeiio.

6. Interpretacion y actualizacion
La interpretaciény aplicacién de las equivalencias previstas en el presente Manual
corresponderd a la dependencia responsable de la gestién del talento humano,
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en articulacién con la Secretaria General y conforme a las disposiciones legales
vigentes.

Las equivalencias podran ser actualizadas mediante acto administrativo, cuando
se presenten modificaciones normativas, ajustes en la estructura institucional o
cambios en las neceidades organizacionales de la IUBello.
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