== UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION c]ﬁneeg |fTFoE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH
PROFESIONAL . Sagln el Vicerrector Académico
ESPECIALIZADO 2028 12 2028-12-120 4rea funcional

i ia A fca- fro de A namiento, Orfentacién y Seguuimiento Estudiantil-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Ceni compa; i ¥

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir, apoyar y ejecutar las labores dadas por el jefe iato en las unidades o dreas intemas encargadas de desarroliar [as politicas, los
planes, los programas y los proyectos de la Universidad

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

— — e
Iiecu(ar y caordinar la politica y las estrategias del Centio de Acompanamiento, orientadas a la permanencia y a la graduacion Estudiantil,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacién, ei disefio, la organizacion, 1a ejecucion y el control de planes y programas del area interna de su comipetencia, asi
come en los comités de los cuales hace parte ¢ asiste como invitado.

Participar en'la formulacién, el disefio, la organizacién, 1a ejecucién y el control de planes y programas del drea interna de su competencia,

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién de los servicjus 2 su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y la utilizacion aptima de los recursos disponibles.

Administrar, controlar y evaluar ¢l désarrolio dé los. programas, los proyectos 'y las aclividades propias del drea,

Promover e Implementar los procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarollar y recomendar las acciones que deban adaptarse para lograr los objetivos y las metas propugstas.

Asistir al jefe In en el pl i , fa on y el control de la gestidn de la dependencia en donde se encuentra asignado,

Cumplir con las politicas y fos programas que lenga la Unive[sldgd-.relaélunados con "ge_sljﬁn dé calidad, safud _pcl._lpac__iﬁn'a! y.medicambiente.

Asislir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar porla proteccién da fa doctimentacisn e Informacién que por razén de su empleo, cargo o funcldn conserve bajo su ciidado o' [ cual tenga
acceso, eimpedir o evitar su st ion, de: ion, ocultamienta o utilizaclan indebida;

Aplicar y vefar por los pratocales de confidencialidad de la informacién a la que haya lugar.

Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de:acuerds con e| drea de desemperioy la naturaleza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

r——
Pramover la consolidacion y el fortalecimiento del Centro de Orientacion, Acompanamiento y Segulmiento Estuaiantil < COASE. en 13 Comunidad Lniversiars

Generar, revisar y aplicar |a politica institucional del Centro de Ori i6n, Acompafiami y Seguimiento Jiantil - COASE.

Promover y participar en la organizacion, planificacién y desarrallo del proceso de orientacion profesional y psicoeducacion con los estudiantes de la Universidad.

Vincular de forma activa a log padres de familia en el praoceso-educativo de su(s) hijols) a través de espacios ofrecidos por I3 Universidad,
Elaborar y presentar a la Alta Direccidn Informes sobre el seguimiento académico de todos estudiantes y planes de mejoramiento.

Elzborar informes de manera periodica, en relacién con fos logros alcanzados por el Centro de Orientacién, Acompafamiento y Seguimiento Estudiantil,

Participar en los procesos disciplinarios que asl 1o requieran, llevados a cabo a estudiantes desde Ja VICACD y desde las Unidades Académicas.
Cumplir con'las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente.

Sistema Integrado de Gestién

Conacer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de conlingencia y participar de los simulacros que se realizan.
- Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos aslgnados para usarlos de acuérdo a lo establecido
+ Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Iniegrada de gestion,

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proleccion y Prevencitn contra caidas en alluras y la legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alluras a mas de 1,50mi ¢ sobre un nivel inferior,

Cumplir con los programas; procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de geslidn de seguridad, salud en ef trabajo y gestién ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar la labor y las tareas crilicas para prev

Cumplir Jas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaclones de trabajo, y sistemas de conirol de Tiesgos.

Desempeiiar su cargo con los roles y resp bili en idad, Saiud en el Trabajo y Ambiente

Informar ylo reportar al encargado de Seguridad y Salud en et Trabajo y Gestién Ambiental las condiclones peligrosas o aconlecimientos en
materia de SST&A.

Participar aclivamente en la divulgacion e Idenlificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS). .

Padicipar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestién, come son: Comité Paritario de Seguridad v Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergancia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y lalleres de entrenamiento en prevencién y atencion de emergencias.
Participar an el desarrollo de los programas, procedi y activid ladas al Sistema Integrado de Gestion.
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma ctara y veraz.
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+ Realizar las inspecciones aplicables al-carga, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cieré de los
hallazgos, ) '

« Ulilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccién personal asignados.

Gestién Documental

* Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacion, descripcion (i io), administracion, control, conservacién, preservacion y
consulta de Jos documentos de archive, en el archivo de gestién, generados en ejercicic de las funciones del drea a su cargo, de acuerdo con la
tabla de retencién documental aprobada, tenfendo en cuenta los principios de pracedencia y orden original, el ciclo vilal de los documentos y fa
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccidn, ocultamiento o utilizacion indebidos de la informacién.

VIl. COMPETENCIAS

S L

COMUNES Qrientacién al usuario y al ciu

COMUNES Fransparencia T

COMUNES ) Compromiso con Ja Organizacion

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo

NIVEL JERARQUICO Experticia prafesional - -
NIVEL JERARGUICC Trabajo en equipo y colaboracidn T B
NIVEL JERARQUICC Creatividad e innovacién B T
NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando tengan

NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones {Cuando tengan personal a carg

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y administracién del Estado

Politicas piblicas en materia de educacion

Herramientas ofimdticas
Estruetura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestién de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional
— i s

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientos especificos en psicoeducacidn, ¢reacion de planes de trabajo educalivos, habitos y metedos de estudio, con experiencia en
instituciones de Educacion Superior

‘X. REQUISITOS GENERALES
|T tulo profesn:nal del y thulo de posgrado en la modalidad especializacion y slete (7) meses de experiencia prefesional relacichada, |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado
|- Psicologia |

Nivel de formacién Posgrado

Especializacién en psicologia educativa y afines

Especializacién ‘en educacion 'y afines

Especializacion en talento Humano y afines

Especializacidn en desarrollo organizacional y.afines
Especializacién en gestion administrativa y afines

XIl. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrada en la modalidad de especializacion poriDos (2) afias de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredile el litulo
prafesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisita def respectivo empleo, siempre y ¢uando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo; o Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con fas funciones def cargo, y un (1) afio de experiencia profesional El titulo de

posgrade en la madalidad de maestria por:Tres (3) afios de experiencia prafesional y viceversa, siempre que se acredite ef titulo profesional; o Titule
profesional adiclonal al exigido &n el requisito del respectivo empleo, siempre y cuande dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respeclivo emplee, sigmpre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aflo de experiencia profesional.El titulo de posgrado en la modalidad de
doctorado o posdoclorado per: Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo

profesional adicicnal 4l exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funcionas del cargo;
o Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al litulo profesional exigido en el requisito del respeclivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones det cargo, y dos{2) afies de experiencia profesional.Tres (3) afios de experiencia profesicnal por
titulo universitario adicional al exigida en el requisito del respectivo empleo.

Firma jefe inmediato
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