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. clora-Ofici ireccl jento Eslratégico e Inteligencia Competitiva-Seccién de Atencion al Ciuc’)‘an’anmE
Il. AREA FUNCIONAL Reclona-Oficing asesora de Direccionarmien rategi iy 0 E

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutary aplicar los conocimientos propios de su carrera profesional, cori el fin de asislir y apoyar el &rea asignada, en Iz organizacin y la e[ecuéién
de las tareas encomendadas. E

V. PROPOSITO ESPECiFICO

tiderar las aclividades de atencion al cikdadano y proponer acciones de-mejora de acue:do a la infermacién recopilada de fos ganales dg Alenciod al
Ciudadano. :

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES :
Parlicipar en ja formulacidn, &l disefio, la organizacidn, la efecucian y el conirol de planes y programas del area interna de su competencia.

Aplicar jos procedimientos ¢ instrumentos que se requieran para mejorar a prostacion de fos servicios a su cargo.

Volar por que las guejas, los reclemos vy [as sugerencias formuladoes por la comunidad estudiantif, los usuarios o cualguier ciudadano sean
rasueltes por i Zrea correspondientd,

Brindar €l servicio de acuerdo con ef drea de esfudio en la dependencia asignads.
Parlicipar en el desarrollo de las funcicnes propias de.la dependencia,

Cumplir coni las politicas y los programas que {enga la Universidad relacionados c‘ofn gestion de calidad, satud ocupécional y medicambiente.
Asistir a las capacilaciones programadas por la Universidad, :

Vetar por la proteccion de {a documeantacidn e informacian gue pdr razén de su emp!eo cargod ¢ funcidn conserve bajo sit cuidadoe o a [a cual iepga
acceso; e impedic 0 evitar su susiraceién, destruccion, ocultamiento o utilizacion mcjebida

Aplicar y velar por los protocolos de canfidencialidad de 1a informacion a la que haya lugar.

Las demds que le sean asignadas. por autoridad competente, de acuerdo gon el'éréa de desempeno y fa naiuraleza del empléo

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS |
Realizar mediciones de percepcidn de los grupos-de interés en cuanto:a |a calidad de los. servicios de atencisn,

Analizar y proponer acciones de mejora para los canales de Atencion af Ciuéadané.

Generar informacion completa, clara y precisa sobre las condiciones de tiempo, méda ¥ lugar en gue se atengeran fos requerimientos.

Realizar seguimiento a la infraestruclura fisica de la. Universidad para la poblacion vulnerabie ¥y propener acciones de mejora para la atencion al
cludadano de acuerilo a la normatividad vigente. ‘

tdentificar y proponer buenas practicas en s atencion al Ciudadano.

Genefar eslrategias de participacion ciudadana. propiciando ef didlogo y facilitando la interaccion cor los grupas de interés.

Lidarar actividades de idenfificacién da necesidades de los diferentes grupos de inferés. !

Sistema Integrado de Gestion

Conocer ¢ identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar te los simulacros que se realizan. ;
Conocer las hojas de seguridad {(MSDS) de los productos-quimicos asignados paraiusarlos de acuerdo a lg establecido,
+ Cumplimiento de los requisitos normatives aplicables al Sislema integrado de gestidn,

Cumplir con las respansabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevehcldn conira caidas en-alturas v la fegisiacién aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas'dé 1,50mt o sobre un nive! inferior, . ;

Cumplircon los pregramas, procedimientes, instructivos, planes, atc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion amblenial

¥-operativos establecidos por la UMNG o'et cliente para desarroliar la'labor y las 1areas criticas para prevencion de-enfermedades laborales e
incidentes (e frabajo.

Cumplir tas normas y procedimiantos de Sequridad, Safud en e Trabajo y Ambiente estabiecidos por & univérsidad, i
Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre Ja existencia dé condiciones defeciuosas, peligros, aspeclos amblentales, failas en las instalaciones,

maquinafias, procesos y operacionies de irabaja, y sistemas de control de riesgos. :
Desempenar su cargo con los roles y responsabifidades en Sequridad, Salud en eI:Trabajo y Ambiente,

Informar ylo reporiar al encargado de Sequridad y Salud en el Trabajo v Gestion Amb:ental las condiciones peligresas o acontecimisntas en i
materia de SSTRA.

Parlicipar activamente en la divulgacicn e Identificacitn de jos malarialas pel:grosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a fas hojas de
seguridad {MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con e Sistema Integrado de Gastién, )
Pariicipar activamente en los grupos relacionadoes con ¢l Sistema Integrado de Gestién, como son: Comité Paritario- de Seguridad y Salud en els
Trabaje. Grupo Administrative de Geslidn Ambiental ¥ Sanitaria v Brigada de Emergencia, Comilé de Convivencia Laborai, Auditores, entre olro&;

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencidn y atencion de amergencias.
Participar en el desarrollo de jos programas, procedimientos y actividades-asociadas al Sislema Integrado de Gestion,

%
;
. E
Procurar el ¢uidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara v veraz. [
Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las:mejoras, hacer los reportes al jefe inmediate y hacer saguimiento al cierre de fos |
hallazgos. ;
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I + Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados. |

Gestion Documental

Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacian, descripcion (inventario), administracion, control, conservacion, preservacion y
consulta de los documentos de archivo, en el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funciones del area a su cargo, de acuerdo con la
tabla de retencion documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES . Orientacion a resultados

COMUNES ~ Orientacion al usuario y al_ciudadano - - - )
COMUNES _ Transparenca . o

COMUNES Compromiso con fa Organizacién o ) -

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo - -

NIVEL JERARQUICO  Experticia profesional - ) )

NIVEL JERARQUICO  Trabajo en equipo y colaboracién B S -

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupes de trabajo {Cuando tengan personal a cargo)

NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando tengan personal a cargo.)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica

Estructura y administracion del Estado
Politicas publicas en materia de educacién
Manejo de herramientas ofiméticas
Estructura de la Universidad

Pracesos y procedimientos institucionales

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

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Normatividad en Atencion al Ciudadano
1SO 27000

1SO 9001

IS0 31000

Estatuto Anticorrupcién

Grupos de Intereses

X. REQUISITOS GENERALES

lTituio profesional y seis (6) meses de experiencia profesional relacionada. I

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Ingenieria Industrial

Administracion

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en fa modalidad de especializacion por:Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o Titule profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre ¥ cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional .El titulo de

posgrado en la modalidad de maestria por:Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo
profesionat adicional al exigido en el requisite del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacion 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 las funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional.El titule de pesgrado en la modalidad de
doctorado o posdoctorado por: Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo

profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion 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 formacion adicional sea afin con las funcienas del cargo, y dos {2) afios de experiencia profesional. Tres (3) afios de experiencia profesional por
titulo universitario adicional a! exigido en-€l requisito del respectivo empleo.
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Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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