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il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica—

1B PROPéSI_TO PRINCIPAL

Coordinar, gupervisar y contrélar ed las unidades o dreas intemas encargadas de ejectitar y desafrollar las politicas; 1os planes, los programas y los
proyectos de la Univarsidad

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Asistir, coordinar v ejecutar las actividades relacionadas con las problemalicas que se evidencian deniro del Ambito educaiive, desarroliando
programas y estrategias de apoyo:a los esiudiantes a través del Centro de Qriertacion, Acompaniamientas y Seguimiente Estudiantil - COASE

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en fa formulacion, el disefio, |a arganizacion, la ejecucion vy el control de planes y programas del aréa interna de su competencia, ast
come en los comilés de ios cuales hace parte o asiste como invitado,

Participar en ia formutacién, el disefa, la orgarizacion, la ejecucion y el control de planes y programas del drea interna de su compelencia.

Coordinar, promover.y participar en los estudios e investigaciones que parsitan mejorar la prestacién de Jos servicios.a su cargo y ei.opartunc
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi come la gjecucion y ulilizacion dptima de los recurses disponitfes.

+ Administrar, coftrolar y evaluar el desamalio de los programas, los proyecios y fas actividades proplas del drea.
Proponer @ implaniar los procedimientos. e instrumentos que se requieran para mejorar fa prestacion de. los servicios a su cargo.
Proyectar, desarroilar ¥ recomendar lag accicnes que deban adoptarse para fograr ios objétivas y ias metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar-acerca de las materias de competencia del drea inferna de desempana, y absolver consultas de acuerdo cor las
politicas institucionales.

Priparar la informacion con I documentacidn respective que requieran las dependancias dé la Universidad.

Participar en el desarrolio de |as funciones propias de.ia dependencia.

Cuenpfir con las peffiicas v fos programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas par la Universidad,

Velar.por la protéccian-de la documentacion e informacién que.por razén de su'empleo, cargd o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir o gvitar su. sustraccién; destruccion, ocultamiento o 1tilizaclon indebida.

Aplicar y velar por log protocolos de confidencialidad de ia informacion a Ja que haya lugar.

Las demds que le sear asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de désempefio y.ia naturzleza det empleo,

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Wimpulsar y posicionar en la Comunidad Universitaria el Centro de Orientacidn, Acompafiamienio y Seguimiento Estudiantit - GOASE.,

Frentar a s estudiantes que inician su primer periodo académico en la Universidad, procurando su adaplacion & la vida universifaria v su
conecimienio en fos diferentes aspecios que los rigen come estudiantes de la institucion.

Isenerar, revisar y aplicar fas pofiticas institucionates del Centro de Crientacion, Acompafianiente y Seguimiento Estudiantil « COASE.

“Elecluar sequimiento a los estudiantes encondicién de bajo rendimienio académica, en procura de lograr la continuacion en su programa
academico,

S3ociatizar en la comunidad universilaria los procéscs de psiceterapia clinlca y educativa.que llevan a cabo los psicolegos en fermacion.

&fectuar seguimiento, acompafiamients y crientacion .en los procesos del Centro de QOrientacion, Acompafiamiento y Seguinmiento Estudiantit
para el cumplimienta de los: objetivos del Ceniro.

oordinar y realizar seguimiento a las funciones y actividades de los docentes consejeros.
Resolver las inquietudes de los doceftes cansejeros, en relacion con sus funciones dentro det COASE.

fElaborar inforrnes de manera periodica, en relacién con los logros alcanzados por el Centro de Orientacicn, Acompafamiento y Seguimignto
Estudiantil.

tHParticipar en seminarios, cursos, simposios, congreses y otra serie de eventos académicos v aclividades en el campo de I3 Educacion
Superior, cuando_por delegacion de ia Vicerrectoria Académica & de fa Rectoria se requicra.

Sistema Integrado de Gestién

- Canocer e identificar las acciones a realizaren el plan de emergencia, plan de contihgencia y participar-de los simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de jos producloes quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido.
Cumplimiente de los requisitos narmalives aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con {as responsabilidades sstablecidas en €l Programa Proleccion y Prevencicn contra caidas. en alturas vy la legislacion aplicable cuande
se realicen tabares de trabajo en alturas & mas de 1,50mt o sobre un sivel infetior.

Cumplie con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. def Sistema de gestidn de seguridad, salud en &l trabajo y gestian ambiental
y-bperativos estahblecidas porta UMNG o el cliente para desarroliar la labor y ias tareas criticas para prevencidn de enfermedades laborales &
Incidenles de tabajo.

- Cumplir Ias normas y procedimientos de Seguridad, Salud en ei Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmedizto a sus Jefes de dren sobrd [z exdstencia de condiclones defectuosas, peligros; aspectos amblentales; faillas en ias instalaciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riésgos.
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‘Desempénar su cargo Conlos roles y respensabiiidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.

+ Infarmar yio reporiar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Geslién Ambientat Jas condiciones pefigrosas ¢ acontecimientos en
materia de S5T&A.

Participar activamente en fa divulgacién e identificacion de los materisles peligrosos que se ulilizan dentro de la eripresa de acterdo a las hojas de
seguridad (MSDS).
Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistemna inlegrada de Geslion.

Participar activamente en los grupes relacionados con el Sistema tntegrade de Gestion, como son; Comité Pariigriq de Seguridgd y Salud en'e!
Trabajo, Grupo Administrative de Gestian Ambiental y-Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre.olros.

Participar an charlas, cursoes y talleres de entrenainientc en prevencion y atencién de emdrgencias.
Participar en el desarroilo de ios programas, procedimientos y actividades asociadas af Sistema Integradp de Gestion.
Procurar el cuidadao integral de su salud: informando su estado de-salud de una forma clara y veraz;

Realizar las inspecciones aplicables aj cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmedialo y hacer seguimiento al sierre de los
hallazges.

- Ulilizar v mantener adecuada y responsablemenis {05 glementos de proteccidn perscnal asignados.

Gestion Documental

' Velar y responder par la adecuada conformacién, organizacién, descripeion {invenlario}, administracion, control, conservacion, preservacion y
consultd de los documentos de archivo, en el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funciones det drea a su cargo, de acuerdo con la
labta de retencidn documentat aprobada, teniendo en cuenta los principlos de proc¢edencia y orden original, el ciclo vita de les documentos y ia
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar [a sustraccion, déstruccién, ccultamiento o ulitizacion indebidos de la informacion,

Vil. COMPETENCIAS

[COVORES ——_ Omemeconaesulades
COMUNES Orientacicén al usuario y af ciudadano

L . Fransparencia . e
COMUNES o Compromiso o Organizacicn
NIVEL JERARQUICO Aprendizaje confinuo

NIV QUICG __Esperiicia profesiopal
NIVEL JERARQUICD __Trabajo en equipo y colaboracién
NIVEL JERARQUICO Creatividad g.innovacién

 trabajo (Cuando tengan personalecarge)
gma de decisiones {Cuando tengan persenal a cargo}

FORMACION. ACADEMICA Y EXPERIENGCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

NIVEL JERARQUIC

Constitucion Politica

Eslructura y administracion dei Estado
Politicas poblicas-an mataria de educacion
Herramientas ofiméaticas

Estructura de fa Universidad:

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Pruebas psicotécnicas de usb-comiun en psicologla clinica, sducativa y otganizacional,

- .Conocimientos basicos en esladistica

Mansjo del Univex il y Univex IV,

X. REQUISITOS GENERALES
[Tlmlo prefesional, titufo de posgrado en la modalidad de especializacion y veinticinco {25} meses de experiencia profesional relacionada. }

X1, NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formaciéon Pregrado
|- Psicologia ]

Nivel de formacion Posgrado

Especiatizacion en educacion
Especiaiizacian en psicologia educativa o ciinica

- Especializacidn en Gestion de Desarrolio Adminisirative
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Xl EQUIVALENCIAS:

El titulo de posgrado en fa modalidad de especializacion paDos (2} afios de experiencia profesianal y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en i requisite del respeciivo empleo, slempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con las
‘Jiunciones del cargo, o Terminacién y .aprobacién de estudios profeslonales adicionales al titulo profesional exigido en &l requisito del respectivo
empleo, siempre y cuande dicha formacian adicienal sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aflo de experiencia profesionakl titula de

posgrado en la modalidad de maesteia poiTres (3) ands de experiencla profesional y viceversa, sismpre que se acredite el titulo profesional; o Titulo
profesional adicional af exigido en e requisito def respective enipleo, siempre v cuande dicha farmacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacién y aprobacion de estudios pesfesionales adicionales al titule profesional exigidd en el requisito del respectivo emplao, siempre v cuando
dicha formasian adicional sea afin con las [unciones del cargs, y un (1) arlo de experiencia profesionaEl titulo de posgrado en fa modalidad de
doctorado o posdoctorado porCualtro (4} anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titufo profesionat; o Tituto

profesional adicional al exigido en el requisifo det respectivo emplgo, slempre v cuando-dicha formacion ad:cional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesicnates adicionales af titulo profesional exigido en elrenuisito del respectivo empleo, siempre vy guandn
dicha fermacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos {2) afos de experiencia profestonallres {3) aflos de experiencia profesional por
tituo universitario aditional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

Firma Jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

implementar programas y estrategias mas efeclivas para la atencion de los estudiantes. el desarrolio de sistemas de alerta e informes frente ala
perdida-de asignaturas, bajo rendimienta académico y desercidn, se crea este cargo para que un profesional en propiedad, asuma ias aclividades
compelentes del mismos,

Firma jefe superior jerarquico




