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I AREA FUNCIONAL Rectoria-Oficing asescra de Direccichamienio Estraléyi e elig Ji ;

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, apoyar y ejecutar las fabores encomendadas por-el jefe inmediato en fas unidédes o0 4reas internas encargadas de desarrollar las potiticas, 10s
planes, los programas y los proyectos de ia Universidad. :

IV. PROPOSITO ESPECiF[CO
. | tiderarlos procesos, procedimientos; actividades y servicios gue se desarrollan en |ai Seccion de Atencitn al Cludadano. |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Velar par la proteccion de la documentacion e informacion que: por razén de su erripleo, carge o funcion-conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, ¢ impedir o evilar su &ustraccion, destruccion, ocultamiento o ufilizacion indebida.

Aplicar y velar por los profocoles de confidencialidad dé fa informacion a ia que ha\}a fugar.
Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuardo con el ér;ea de desempefo vy la naturaleza del empleo
Administrar, contfolar y evaluar el desarrollo de 103 programas, los proyectos y las iactividades pmpias del area.

Promover e implementar los procedimisntos e instrumentos que se requisran paraﬁmejorar la prestacion de los servicids a su cargo.

Prayectar, desarrollar y recomendar las acciones gue deban adopiarse para logr

g_los objetives y las matas propuestas.

Asistir ai jefe inmediato en €/ planeamiento, la evaluacion y ¢ control de fa gestic'm;de la dependencia en donde se encuentra asignado,
Cumplir con las politicas y los programas gue tenga la Universidad relacionados cén gestion de calidad, salud acupacional y medioambientie.
Asistir a fas capacitaciones programadas por {a Universidad.

Pasticipar-en fa formulacion, el disefio. a organizacion, la efecucion-y el control de planes_y programas del area interna de su gompetencia, asi
como-en los comités de los cuales hace parte o asiste como invitado. :
Participar-en la formulacién, el disefio. la organizacién, la ejecucion y el control de planes y programas del drea interna de su competencia.
Coordinar, promover y-participar en los estudios e investigaciones que permiian.méjorar la prestacién de fos servicios a su cargo'y el oporiune
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, dsf como la ejecusion y la tilizacioh: Optima de los recurses disponibles.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar con ] personal a cargo los procesos. procedimientos, actividades y seryicios Gue se desarrollan &n la Seccion de Atencian al
Ciudadano, :

Implementar y ejecutar estrategias dirigidas a mejorar o fortalecer los senvicios oriéniados.a {a atencion ciudadana. ;
Responsable de procesa de identificacion y seguimiento de grupos de interés

* Supervisar las actividades realizadas por el parsonal a cargo, definir responsabiiid%ades. distribuir tareas y supervisar su ejecucion.
Realizar analisis y presentar.informes a las: Directivas derivada de [as actividades éealizadas en los 2 ejes estructurales de fa Seccion.
Curnpiir con las politicas:y los programas que tenga la Universidad relacionados cénn ta Atencién al Ciudadano,

Manlener acluaiizada la polfiica de Atencién at Ciudadano de acuerdo a la normatividad vigente, conforme a la pofitica y procesos definidos para
los grupos de interese de fa UMNG. :

Seguimiento del Componente de Gestién det Servicio y Atencién al Ciudadane en :el Plan.Anticoriupcion y de Atencién al Giudadano.
Definir y ejecutar esirategias para promover la cultura de Atencion al Ciudadano.
Coordinar el proceso de Rendicion de Cuentas para cada vigencia., i

Sistema Integrado de Gestién

- Conocer e identificar las acclones a reaiizar en ef plan de emergencia, plan de contj'ngencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asighados para usarlos de acuerdo alo establecido.
* Cumplimiente de fos requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion,

- Cumplir con fas responsabilidades establecidas enel Pragrama Proleccion y Prevencion contra caidas en alluras.y la legistacion aplicable cuando

se realicen labores de trabajo en aituras a mas de 1,50mt o sobre-un nivel inferior, |

- Cumplir con fos pragramas, procedimientos, instructivos, planes. efc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental

y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar 1a labor y las tareds criticas para prevencion de enfermedades [aborales g
incidentes de trabajo. :

+ Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo yAmhiemé establecidos por la universidad,

Dar aviso inmedialo a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientates, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesocs y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

- Desempeniar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente.

Informar yio reportar al encargado de Seguridad y Salud en-et Trabajo y Gestion Amblental fas condicicnes peligrosas o aconlecimientos en
maleria de SSTEA.

Participar activamente en {a divuigacion e identificacion de los materiales peligroses que se utilizan gentrd ge la empresa s acuerdo a las nojas de
seguridad {(MSDS).

Parlicipar activamente en tas charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.
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Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestién, como son: Comité Paritario de Seguridgd y Salud et) el
Trabajo, Grupo Adminisirativo de Gestiéon Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre otros.

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias.
Participar en el desarrollo de los programas. procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacion, descripcion (inventario), administracion, control, conservacion, preservacién 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 yla
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacion indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

[COMUNES Orientacion a resultados

COMUNES Orientacion al usuario y al ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo

NIVEL JERARQUICO Experticia profesional

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracién

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
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

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

Procesos y procedimientos institucionales

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

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Normatividad en Atencion al Ciudadano

Optimizacidn de procesos

X. REQUISITOS GENERALES
Eitulo profesional y titulo de posgrado en la modalidad especializacion y siete (Ef') meses de experiencia profesional relacionada. |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Sociologia, Trabajo Social

Administracion

Nivel de formacion Posgrado

Especializacion en Alta gerencia
Especializacién en Gerencia de la Calidad

XIl. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién poDos (2) anos 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 aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesionakEl titulo de

posgrado en la modalidad de maestria porTres (3) 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 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) afio de experiencia profesionakEl titulo de posgrado en la modalidad de
doctorado o posdoctorado porCuatro (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 Terminacion 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 funciones del cargo. y dos (2) arios de experiencia profesionallres (3) afios de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al exigido’?n"el requisito del respectivo empleo.

y

Firnif: jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico

.

.
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