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& fng A, ra de Planeacion-Setcion de Afencidn al Cludadanc-
i. AREA FUNCIONAL Rectonda-Oficing Asesora de cior

{Il. PROPOSITO PRINGIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las dreds propias de los niveles superiores o que se caractenicen por el
predominio-te actividades manuales o de simple gjscucion,

V. PROPOSITO ESPECIFICO
[ Brindar informacion y orientacion a los usuanios de los ramites y seyvicios de'la institvcion a fravés de fos canaies de atencion personal y feléfonica. |

V., DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

+ Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos. elementos y correspondencia relacionados con los asunlos de-
compelencia dei drea.

Orlentar a los Usuarios y suministrar- (a informacidn que e se2 solicitada, de conformidad cor: los documentos establecidos,

Besemipenar funciones de oficina y de-asistencia adminisiraliva, encaminadas a facilitar. ef desarrollo y ¢jecucion de las actividades del area de
-dgsempefo.

- Realizar labores propias.de los servicios generates que demandeia instilucion.
Efectuar diligencios.externas cuando las necesidades del servicio las requierarn.

+ Tramilar la correspondencia exlerna a intermna,

Ctasificar y mantener actualizada €l inventario de la dependencia.
+ Cumplir con las politicas y los programas queenga & Universidad relacionados con geslion de calidad, salud ocuipacional y medicambiente.
+ Asislir a las eapacilaciones programadas por la Universidad.

+ Velar por 3 proteccion de la documentacion e informacion gue por razén.de su empleo, cargo 6 funclds conserve hajo su-cuidado o 4 la cual tenga”
acceso; & impedir o evitar st sustracdion, destruceion, osuitarmiento o utilization indebida.

Aplicar y velar por fos protocelos de confidencialidad de fa informacion a'la que haya ugar.

- |as demas que lg sean asignadas por autoridad compatente, de acuérda-con ¢f drea de.desempefio-y fa naturaleza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCICNES ESPECIFICAS

Recepeinnar y radicar las Paticiones, Quejas, Reclamos y Sugerentias verbales

Brindar informacion y orlentacion de trémites y servicios oirecidos porfa universidad a través dat canal telefonico vy personal,

Sistema Ihtegrado de Gestion

Conacer e idenfificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencla y participar de ios simulacros que se realizari,
Canocer las hojas de seguridad (MSDS) de Ios productas tuimicos asignados para usarios.de acuerdo 2 fo establecida
Cumpiimiente de los.requisitos normativos aplicabies al Sisterna Integrado de gestidn,

Cumglir con las responsabilidades estatiecidas en el Programa Protecoion ¥ Prevencidn contrs caidas en alluras v la‘legistacién aplicable cuands
se realicen fabores de trabajo en afturas 2 mas de 1,50mt o sobre un nivet Inferior.

+ Cumplir con los programas, procedimientas. nstructives, planes, lc. del Sistema de qestion de sequridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
y bperativos establecidos por fa UMNG o el cliente para desarroliar 13 labor y ias tareas criticas para prey

+ Cumplir ias normas v procedimienios de Seguridad, Salud en el Trabaje y Ambtente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediatd a sus iefes de'drea-sobire 13 existencia de condiclones defectuosas, peligros, aspecios ambisntales, fallas en lag instalaciones,
maguinarias, procesas y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos:

+ Desempedar su cargo con los roles y responsabiiidades en Seguridad, Salud en &l Trabajo y Ainbiente

informar yio reperiar at encargado de Seguridad y Saludl en gl Trabaje y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimienios en
malaria de SSTEA,

» Participar activamente en fa'divuigacion e Identificacion de los materiales peligrosos que se ulilizan dentro de 1a enjpresa de acuerdo a as hojas
de seguridad (MSDS),

- Panticipar activarnente en 1as charlas ¥ cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestidn,

Parlicipar activamente en Ios grupos relacionados coh el Sistema Integrado de Gestién, como son: Comité Parilaric de Sequrdad y Salud en el
Trabajo, Giupo Administrativo de Geslion Ambientsl v Sanitaria ¥ Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Padlicipar en charlas; ciirsos y talleres de entrenamiento en prevencidn v atencion de emergencias,

Parlicipar en e desarrolio de los programas, procedimientos y actividades asbciadas al Sistems integrade de Gestion,

Procurar etcuidado. integral de su sajud, informandd su estade de salud de una forma clara ¥ veraz.

Realizar las inspecciones aplicaples aj cargo, proponer fas mejoras. hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento at ciere de los
hailazgos .

Utilizar y mantener ddecuada y responsablemente los elemintas dé proteccion personal asignados,
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Gestion Documental

Realizar la conformacion, organizacion, rotulacion (cajas y carpetas), descripcion en inventario documental y hoja de control de expedientes),
administracion, control, conservacion, préstamo y consulta de los documentos de archivo y expedientes, en el archivo de gestion, generados en
ejercicio de las funciones del 4rea a la que pertenece, 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 sustraccién,
destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos de la informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados

COMUNES Orientacion al usuario y al  ciudadano

COMUNES o '_-‘_rrgnsparenc‘:a -

COMUNES ~___ Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO _ _ Menejo de lainformacion

NIVEL JERARQUICG  Adaptacion al cambio N

NIVEL JERARQUICO  Disciplna -

NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales S
NIVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales
- Atencién al usuario

Técnicas de archivo y correspondencia

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

I1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
] Diploma de bachiller. |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnolagica o de formacion técnica profesional, por un (1) afo de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacién y aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnologica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimoe 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) afos 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) anos de
formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP técnice del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnice del SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas.

‘\ Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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area funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

La oficina cuenta con procesos y procedimientos (Atencion al Ciudadanc) enmarcados en el direccicnamiento estratégico, asesoria y toma de
decisiones. Se desarrollan actividades para el apoyo tanto de la alta direccion como operativas y funcionales en el marco de un modelo y sistema
inlegrado de geslion para la calidad con lo cual se asegura el cumplimiento de los objetivos institucionales.

|
\ Firma jefe inmediato
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Firma jefe superior jerarquico







