@ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
: t
PROFESIONAL : Segtin el Jefe de Oficina Asgsora
UNIVERSITARIO 2044 03 2044:03-729 drea funcional !

.
Il. AREA FUNCIONAL Recterig-Oficina asesora de Direccionamianta Estratégico ¢ inteiigencia Compietitiva-Saccion de. Afention al Ciudadanc;g-
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL =

Ejecutar y aplicar los conocifmientos propios de su carrers profesional, con el fin de asistir y apoyar el drea asignada, en la organizacién yia e;em%c:én
de las {areas encomendadas, : 1

IV. PROPOSITO ESPECIFICO E

Liderar y asesorar |as actividades de recepcion, radicacian y ramite 0e PORSE {Peticiones, quejas, rectamps, sugerencias y felicitaciones) y 'orieptar
sobre la normalividad vigente en Atencién al Ciudadano :

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en ta formulacisn, el disefio. la organizacian, la ejecucion y el control de planes y programas del 4rea inferna de su competencid.
Aplicar los procedimientos e instrumentos que e requisran para mejorar la prestacion de les servicios a su cargo.

i
Yelar por que Jas quejas, los reclamos y ias sugereniias. fortmulados por (& comunigad.estudiant, los usuarios o cualquier ciudadano sean ;
resugilos por ¢l drea correspondiente,

Brindar el servicio de acuerde con el érea. de-estudio en [a dependentia asignada, |
Participar en el desarrollo de las funciones propias.de Ia dependengia.

Cumplircon las peliticas y fos programas que tenga la Universidad relacionados cé)n gestlon de cafidad, salud vcupacional y medioambiente,
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad, :

Velar por la profeceion de la documentacion e informacion que por razon de sy emples, cargo o funcicn conserve bajo su cuidade o a la cual ténga
acceso, e impedir 0 evitar su susiraccidn, destriceion, ooullamients o utilizacién indebida.

Apiicar y velar poi los prelocolos de confidencialldad de-la informacion.a |a que haya lugar. !

Las demés que e sean asignadas por autoridad competente, dé acuerdo con el drba de desempeio yvla naturalezs del arnplea {

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS t

Actualizar y publicar periddicarmente en la pagina Web de la Universidad informes ‘de gestion de PQRSF.
Radicacion, respuesta y debido procedimiento de PQRSF. :

Realizar analisis & informes de PGRSF.

Orientacion sohre la rormatividad vigente en Alencion al Giudadano,

Realizar seguimiento y conirol de los Derechos de Peticion radicados en todas tas dependencias de Ia Universidad.

Sistema Integrado de Gestion

Coenocer e identificar las acciones a realizar en &l plan de emergéencia, plan de centingencia y patticipar de los simulacros que se realizan.
+ Conocer fas hojas de seguridad (MSDS} de los productos quimicos asignados pard usarlos de acuerds a to establecido.
Cumplimiento de-los requisitos normativos aplicables a1 Sistema Integrado de gestibn.

i
Curnplir con lag responsabilidades eslablecidas en el Programa Proteccidn y Prevencion contra caidas en alturas vy la legislacién aplicable cuarido
se reaficen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50ml 6 sobre un nivel inferior,

Cumplir gon las programas, procedimisntos, instructivos, planes, eic. def Sistema de gestion de seguridad, salud en el irabaic y gestion ambientat

y eperativos establecidos por fa UMNG ¢ el cliente para desarrollar [a labor v las tareas crilicas para prevencion de enfermedades faborales e ;
incidentes de trabajo, : %
Cumalir las rormas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambierite establecidos porfa universidad. :

Dar aviso inmediato a sus jeles de drea sobrd 18 existencia de condiclones defectuosas. peligros, aspectos ambieniales, fallas en las instalacio nes,
maqyinarias, procesos y operaciones de trabaje, v sistemas de contral de figsgos. -

Desempediar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad. Salud en eli Trabajo y Ambients.

;

I
Informar y/o reportar al ancargado de Seguridad y Sakud en el Trabajo y Gesfion Amhiental ias condiciones peligrosas o acontegimigntas e |
maleaiia.de SSTRA.

seguridad (MSDS},

Participar aclivamente en la divulgacion e Identificacién de los materiales peligroses que s€ utilizan dentro de ja empresa de acuerdo a [as hoja;ts de

Parlicipar activamiente e las shartas y cursos relacionados con el Sistema Integradn de Gestion.

Pasdticipar activamente er los grupos rélacionados con o Sistema Integrado de Gestidn, como-son: Comité Paritario de Seguridad.y Salud en-etg
Trabajo, Grupa Adminisirativo de Gestién Ambienla) y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia-Laboral, Auditores, entre airos,

Participar en charias, cursos y taileres de enirenamiento.en prevencisn y atencidn de emergencias,
Participar en el desatrotlo de log programas, prozedimientos y attividadss asociadas al Sislema integrade de Gestion,
Procurar=l auidado integral de st salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Reatizar [as inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer 1os reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al clerre de los
halfazgos:

Utilizar y mantener adgcuada y responsabiemente jos slementos de proteccidn perschal asignados.

;
1
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Gestién Documental

Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacion, 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 &rea a su cargo, de acuerdo con la
tabla de retencién 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, destruccién, ocultamiento o utilizacion indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

LAMes
COMUNES
COMUNES
COMUNES
NIVEL JERARQUICO

NIVEL JERARQUICO

NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados -

Orientacién al usuario y al ciudadano
_ Transparencia
-ompromiso con la Organizacion o

) Apreﬁigaie continuo S
__ Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion

NIVEL JERARQUICO

Creatividad e innovacion

NIVEL JERARQUICO

Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando tengan personal a cargo)

NIVEL JERARQUICO

Toma de decisiones (Cuando tengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Paolitica

Estructura y administracion del Estado
Politicas piblicas en malteria de educacion
Manejo de herramientas ofimaticas
Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

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

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Normatividad en Atencidn al Ciudadano
Estatuto Anticorrupcidn

Codigo Procedimiento Administrativo

X. REQUISITOS GENERALES

lTitulo profesional y seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado

I- Derecho

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:Dos (2) afos 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 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 respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacian 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) afics de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional: o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito det respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacion v 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} afio de experiencia profesional.El titulo de posgrado 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 dei respectivo emples, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo:
o Terminacion y aprobacian de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuande
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, vy dos (2) afios de experiencia profesional. Tres (3) afios de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al exigido en elLreqlisito del respectivo empleo.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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