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I. AREA EUNCIGNAL vicerreciona Academica—

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aphicar los ¢enocimientos propios de su carrera profesional, con &l fin de asistr y apoyar et arba asignada. en la organizacion y ajgcucion
de las tarens encomendadas

IV. PROPGSITO ESPECIFICO
l Realizar y coordinar las eslralagias y actisdades del Gentro de’Acompanamienia, prenladas a 1a permanencia y a a Graduarién Estudiantst, |

V, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar en la formulacion, el diseno. 1 organizacion, 1a gjecucién y 2] control de planes y programas del drea interna-de su competencia.

Propenerg implantar los precediniientos € instrurmentog que se reguieran para mejorar la prestacion de jog servicios a su cargo.

Velar por que [as quejas, ios reciamos y 1ag sugerencias formulades por Ia comunidad estudiantil, les usuanios o cualquier-ciudadane sean
resuellos por el drea cortespondiente.

Brindar ef servicio de-acuerds cort ef dred de estudio en 1a dependencia asignada:

Farticipar en el desarroflo de las funclones propias de la dependencia.

Cumpiir con las polilicas y jos programas que tenga fa Universidad reiacionados con gestion de calidat, salug ocupacianal y medioambiente,

Asistir 3 las capaciiaciones programadas por ta Universidad.

Velar por la.proteccion de fa decumentacion & informacidn que por razon de sy empleo. carga o funcion consérve bajo su cuidade 0 a la cual tenga
acceso. g impedic o evilar Su sustraccion, desirucciin, ocultamienio o ulilizacion indebida,

Aplicar y velar pof los piotocalns de confidencialidad:de la informacion a ta que haya jugar.

Las demas que le sean asignadas por auteddad competente, de acuerdo conel drea de desermpefio y fa naturaleza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Generar estrategias ¢ implementar procedimientos que fonalezean fos servicios prestados por el Centro de Acompanianiento, Ordentacian y
Seguimiento Estudiantii-a 13 comunidad educative.

- Participar en la atencién de los. estudiantes a través de la psicoeducacion, propiciande ta redudcitn de niesgos psicosociales y personales que
alectan su desempefo acadenico.

Pramover ¢ implementas intervenciones grupatas que den réspuesta a las probleimadticas de Ios ostudizates idenificadas en f auls de dase.

Promovet y panticipar en iz organizacion, planificacion y.desarrollo det proceso de orientacion prolesional ofertado a aspirantes y estudiantas de Ja
Universidad

- Proponer eslrategias que faciliten 1a permanencia acadeémica y la graduacion de los estsdiantes,

- Vineutat de forna activa - (o padres de famika en el procese educativo da so{si hijofs) 2 través de espacios ofresidos paria Universidad.

Sistema Integrado de Gestién

Gangeer ¢ identificer las acciones. 3 realizar an el plan de emergencia, plan de coringenicia y participar de lus aimulacros que se realizan.
Conocer fas hajas e sequiidad IMSDS) delos productos quimicos asignados para usados de acusrdea o establacido

Cumplimienio de 1% requisites noimalivos apicables al Sistema Integradoe de geshén,

Cumplic con Ins responsabilidades estabiecidas en of Programa Proleccion y Prevencids contra caidas en alliras ¥ Ia legislacion aplicable cuando
s& realicen fabores de trabajo an alturas a mas de 1.50m o scbre un nivel inferior,

Cumplic con los programas. procedimientos, instructivos. planes. etc. del Sistema de gestion de sequridad, salug-an et irabajo y peston ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o el clignie para desarrdilar 14 Iabor y 1as tareas criticas para prey

Cumplie Ias normas y procedimientos de Segundad. Salud en el Trabajo y Amblente establecidos por la universidad.

Dar ase inmadiate a sus jefes de area sobre 1a exdsiencia de condiciones defectuasas, peligros, aspecios ambiartales, falias.enlas instalationes.
MAGENRIS. Protesus y apevaciones de rabajo. v sisfemas de conlrol de riesgos. 5
: £

Desempedar su cargo con bs roies y responsabilidades en Seguridad, Salud en &i Trabajo y Ambiende

informar yio reportar al encargads de Seguridad y Salud en &) Trabajo y Gestian Ambiental lifs condiciones peligresas o acontecimientos en
matenia de S5TAA,

Parfisipar activamente en ln divuigation e [dentificacion de los malerialas paligrosos gile sé ulillzan dentro dé {a empresa de acuerdo a las hojas
de seguridad IMSDS).

Participar activaimente-en las charas y cursos relacionados cort 2f Sistema integrada de Gestian

Partivipar activamente en los gripos relacipnades<on el Sisterna integrade de Geslion. como son; Comilé Partaric de Sequrdad v’ Salud en al
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestioiy Ambiental y Sanilaria y Brigada de Emergentia, Comilé de Convvencia Labo

Participar en chartas. cursos v tatleres de enlienamiento en prevencidiy atengion de:-¢margencias.

Participar en el desarrolio.de los prograrnas, procedimientos y aclividades asociagas al Sistema Integrada e Geslion

Procurar ef cuidado integrat de su salud, informando su estado de salud de una forma clara v veraz.
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- - Reabzar las inspeccionas aplicables al cargo. propenes lag mejoras; hacer los répodes al jefeinmediato y hacér seguimiento ai'gier'e de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablernente 1os elementas de proteceion’pérsorial asignados.

Gestion Documental

Viétar y responder poria adeduada conformacian, arganizacion, descripcién {inventario), administracion. conkrol, conservacion, presenvacion y
-consulta de los documentos de archivo, en ef arshivo da gestion. generados en ejerticio de las funciones del drea a su cargo. de actierdo cort ia
tablo de reterition Socumental apmbada, teniendo 2n cuenta 10s principios de procedencia y orden original. af cicl wial de Jos documentos y A
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitdr 1a susiracgion. destruceidn, ocultamiento o utilizacion idebidas de fa informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Onentacion a resultados

COMUNES Ortentécion.al usuaro v al eludadans

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromise con la Orijadizecion B
HNIVEL JERARIUIGO Aprendizaje continug

NIVEL JERARQUICO  Expedicia profesional ~

NIVEL JERARQUICO  Trabajo en equipo y co_irarboragii{)_g_*_ )

NIVEL JERARQUICO Creatiidad efonovagion ...

NIVELJERAROUICO  Liderazgo de grupos de rabejo, {Cuands fengan personal a cargo)

MIVEL JERARQUISEH " ‘Toma de degisionss {Cunds tengan personal 3 carge) )

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Gonstitucion Politica

Estructurd y administracion del Estado

Politicas pibilicas en materia de educacion
+ Heaamienlas ohmaticas

Estructura de-ip Universidad

Procesas y procedimientos nstitucienales

Sistemas de gestion de calidad, gastion smbienlal. seguridad y salud ocupacional
k.

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

r- Canoaimisntos. espesificos en psicologia aducativa y experiencia cartificada en instilucionss da Fdusacion Superior.

X. REQUISITOS GENERALES

[Titulo profesional y vaintisiale (27} meses de expenancia profesional relacionada

X, NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacitn Pregrado

|- Psicologia

Nivel de formacién Posgrado

Xi. EQUIVALENGIAS

£ tituio. de posgrado en la muodalidad de espedializacian parDos.{2) afos de experiencia profesional y viceverss, siempre gue se acredite &l titda

funcionas el cargo; o Tefminacion y aprobacian de ‘estudios profesionaies adicionales al tiulo profesional exigido en el requisito delredpectiva
ermpleo. sierpriz'y cuando digha formiacion adicianal sea atin con las funcienes del cargo, v un {1} aio de experientia profesional Bl fitulo de
pusgrado en Ja mudalidad de nraesiria porTres (3} afios de experiencia profesional y viceversa, siampre que se acrptite -4l Mo profesonal; o Tiluo

& Terminacion ¥ aprobacion de estudios profasionales adicienales al {itulo profesional exigido en e! requisito del respectivo-empled, siempte ¥ cuando
dicha formacion adicionat sea-alinton ks fusiciones del cargo, ¥ un {1) afe'de experiencia profesional Bl tiuln de posgrado en ia modalidad de
dociorado o posdostorada por. Cuatro (4} afins de axpadancia profesional y viceversa, siempre que se acredite ¢l fituly profesional, o Titulo

o Terminacion y aprobacion de ectudios profesionales adiclonaies al fitulo profesionat exigido n &f requisiio-del respeclive empled, sigmpré 'y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las finciones dal cargo, ¥ dos {2} aflos de expedancia profesional. Tees (3} anes de experigntia profesienal por

profesional; o Tilule profesional aditional al exigido-en ef requisilo de! raspechva empleo, Siempre ¥ cuando diche formadibn adicional sea afin conlas.

profesional adicional al exigide en el requisito del respertive empleo, siempire ¥ cuande dicha formacion adicional sea afin con {as funciones del cargo;

profesional adicional al exigido en el requisilo det respectivo empled. siRmpre y cuando dicha formacion adicional sea afin con fas funciones del cargo,

titulo universitario adicional al exigdo en el reguisitoget respectiva empleo,
; Pari

Firma jefe superior jerarquico
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de su process de foanackin,

JUSTIFICACION DEL CARGO

Las situaciones dentro del contexto academice, ponen de manifiesio la necesidad de contar con un profesionial que canfonne junio con fos docentes,
un exuipo imerdisciplinano at aleance de los edtudiantes. dando respussta.a lodas aguelias condiciones aue puedan ineidir enla cutminacién exitosa

Firma jefe superior jerarquico







