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. - i Atencion &l Cludadgno-
II. AREA FUNCIONAL Rectorfa-Oficina Asescra de Planeacién-Seccién de Atehcidn /] 1

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer aclividades dé apoyo administrativo o complementarias de las dreas propias dé ios niveles superiores o que se caraclericen por &t
predominic de aclividades manuales o de simple ejecucion

V. PROPGSITO ESPECIFICO

Coordinar agtividades de la. Seccion de Atencion al Ciudadana coma dependencia que centraliza Ia recepeion, radicac‘eén_ ¥ 1I_r;'a_mit_e de Derechos dq_
Plicidn y PORS a traves de fos diferentes canales de cemunicacitn, la orientacién de framites, sérvicios y apoya a la administracién en infermacian
para la participacion ciudadana,

V, DESCRIPGION FUNCIONES ESENCIALES

+ ‘Recibir, revisar, clasificar, radicar, disttibui y contrefar documentas, datos, elementos y comespendencia relacionades. con los asuntos de
conzpetencia del area.

« Orlentar 4 los usuarias v suminisirar 1a informacion que e sea soficitada, de confermidad con los doctmantos establecidos.

- Desempefar funciones de ofictha y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y in ejecuricn de las actividades del dres de
desempeio,

- Efectuar diligencias externas cuando las nécesidades de| sérvicio ias reguieran,
Facilitar gl actese de informacion para la elaboracion de informes, reportes y demas documentos de fa dependengia,
- 'Responder por el archive de los-docimentss. o R ' ' ’

Preparar y asistic en la coordinacién de ios eventes propios de la dependencia,

- ‘Cumplir con fas politicas y los programas gue tenga li Universidad relacionados ton gestion de calidad, saiud ocupacional y medigamblente,
Asistir a fas.capacilaciones programadas por ia Universidad,

Velar poria proteccién de la documentacion. ¢ informaclon’que por razén de suempled; cargo o funcidn conserve bafo st cuidado o ala cual tenga

acceso, o impedir 0 evitar st sistiaceion, destriccion, scyltamiento & ulitizdcion indekids,
Aplicar y velar por fos protocolos de confidencialidad de iz informacian a ia gue haya lugar,

Las demas que e séan asignadas por autoridad competente, de acuerdo ¢én el drea de desempeno y 1a naturateza del empieo,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

implementsr estrategias.de capacitacien orientada al seevicio de atentién al ciudadanc,

Reabizar seguimiento y tramite de las PORS y Derechos de Peticidn radizades per los diferentes canales de atengicn,

Realizar infurmes periadicos de fz situacion de fas PGRS v Derechos de Peticidn para [ implementacion de acciones de mejora
Reallzarseguimiento y ejecucion de las actividadas de Atencién al Cludadane contempladas en-ef Plan anticerrupcicn y Atencion al Ciudadano
Proponer y difunsdic buenas practicas de Atencidn al Crudadano,

Revisar yectualizar Protocolos de Atencion al Cludadano,

Sistema Integrado de Gestion

Conocer € identificar las acciones a realizar en-e! plan de emergencia, plan de contingencia-y participar de los-simulacros que se realizar,

Conogser las hojas dé seguridad (MSDS) de Ios productos quimicos asignades para usarlos de acuerdo 2 lo establecida
Cumplimiento de ips requisitos normatives aplicables al Sistema Integrado de gestion:

Cumiplir cont las résponsabilidades establecidas en of Programa Protecceidn y Prevencién contra caidas en altluras y la legisiacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un oivel infeérior.

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivas, planes, elc. deéf Sistema de geslion de seguridad, salud en &l trabajo y gestién ambiental
¥ operativos establecidos por i2 UMNG o.el aliente para desarrollar |a labor y 1as tareas criticas para prev

Cumplir fes normas y procedimientos de Seguridad, Satud en el Trabajo ¥ Ambiente establecidos por ia universidad.

Giar aviso inmediato-a sus jsfes de 4rea sobre I3 existencia de condiciones defeciuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en ias instalaciones,
magunarias, procesos y cperaciones de trabajo, y sistemias de conteot de Esges.

Desempedar su cargo con los roles y esponsabiiidades en Seguridad, Salud en ef Trabajo'y Ambiente

informar ylo repartar at encargado-de Sequridad y Salud en e Trabajoy Gestion Ambientat las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de S5T&A.

Paricipar activamente en la divulgacion e lentificacion de los materiales peligrosos que s& utilizan dentro de la emprésa de aciserdo a las hojas
e seguridad {MBDS),

Farticipar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema integrado de Gestion.

Participar activamente en los grupos relacionados con &f Sistema Integrada de Gestion, comoe son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Adminisirative de Geslion Ambientat y Sanitaria y Brigada de Emargencia, Comité de Cotivivencla Labo

Paricipar en charias, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias.

Padicipar en el-desarrolio de los programas, procedimientos y actividades asocfadas al Sislema Integrado de Gestion.
T
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Procurar el cuidado integral de su salud, informando sy estado de salxg de una forma clara ¥ veraz.




Realizar las inspeccicnes 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 proteccién personal asignados.

Gestion Documental

Realizar la conformacion, organizacion, rotulacién (cajas y carpetas), descripcion en inventario documental y hoja de control de expedientes),
administracion, control, conservacion, préstame y consulta de los documentos de archive y expedientes, en el archivo de gestion, generados en
ejercicio de las funciones del area a la que pertenece, de acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada, teniendo en cuenta los principias
de procedencia y orden original, e! 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 restitados

COMUNES Orientacion al usuario y al ciudadano

EOMUNES o Transparencia ] i )
COMUNES Compromiso con la Organizacién

NIVEL JERARQUICO Manejo de la informacion

NIVEL JERARQUICO Adaptacion al cambio B

NIVEL JERARQUICO Disciplina

NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales

NIVEL JERARQUICO Colaboracién T

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucicnales

Herramientas ofimaticas

Atencion al usuario

Técnicas de archiva y correspondencia

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

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Planeacién estratégica, Planes Estratégico y Operativo Anual de la entidad

Técnicas de redaccion

X. REQUISITOS GENERALES
|Dip!oma e bacniler y cinca (5) meses de experiencia laboral. ]

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacidn tecnologica o de formacion técnica profesional, por un (1) afo de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afo de educacion superior por un (1) afo de experiencia y
viceversa, 0 por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos: Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion basica primarid_a equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asiTres (3) afos de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA, Dos (2) afios de
formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afos de formacion en educacion superior o tres (3) aios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

La oficina cuenta con procesos y procedimientos (Atencion al Ciudadano) enmarcados en el direccionamiento estratégico, asesoria y toma de
decisiones. Se desarrollan actividades para el apoyo tanto de |a alta direccion coma operativas y funcionales en el marco de un modelo y sistema

integrado de gestion para la calidad con lo cual se asegura el cumplimiento de los objetivos institucionales.

\ Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico







