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SECRETARIO EJECUTIVO . Segein el Jefe de Oficina
4210 18 4210-16-644 area funcional

- Cifc : fas T jas da fa Infonnacion y las Comunicacionss-Secoion de Uso y Aprapiacion de TiC,
. AREA FUNCIONAL ?ggjﬁiECgicma Asesora de fas Tecnologias de i3 Informacion v ¥ Aprap

. PROPOSITO PRINGIPAL
I Apoyar a la dependencia en «f desarolio de fos procesos y aplicar los conacimientos téchicos, de acuerdo con los estudios realizados l

iV. PROPOSITO ESPECIFICO
| Apoyar para la gestion def usa y apropiacion de Jas TIC, TAC y TEP, en recoleccién y realizacion de repottes esladisticos para ia geston de las 110 |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y contrelar documentos, dates, elementos y correspendencia relacionagos con los asuntos de
competencia del-drea,

Llgvar y mantener actuafizados os regisires de cardctertéenico, administrativo y financiero, yresponder por.su exactitud.

Orientar aJos ysuarios y suministear fa fifornsacidn gque o Spa soliciiada. de conformidad ton lossdocumentos establedidos.

Desemipedar {Unciones de oficina y de asistencia administraliva, éncaminadas a Jaciiar ef désarmollo y ejecicidn de las. aclividades del drea de
desempeiio,

Velar por la adecuada. presentacidn de 1a dependencta y por la respectiva organizacién de! archive.

Suministrar <& manera cordial y veraz informacidn selacionada con ramites, autorizaciones y. procedimientos establecidos.

Cumplir con fas politicas y Ios programas que tenga la Uriversidad relacionados con gestion de calidad, salud-ocupacional y medicambiente.
Asistir d1as capacitaciones proframadas por 1a Universidad, ™ : = : i Lo G
Velar por la proteccion de ia documentacion e infermacion que par razdn de su emplea, carge o funcidn consarve bajo su cuidade o ala cual tenga
aceeso. & impedir o evitar la sustracrion, destruccion, ocultamiento o utilizacion. indebida.

" Aplicar:y velar p_dg ios protacaios de confidencialidad ce'la Infortacion a la.que hayailugar,

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de-acuerds con ef.drea de desempeno y la naturalezadel empled,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Prestar atencion a los Usuarios de fos diferentes grupes de interés a traves de fos medios de gomunicacion que poses i UMNG

Recolectary arganizar I informacidn. requerida pare la gestién de uso y aproplacidn de ias TiC, TAC y TEP en la UMNG
Cansalifar reportes estadisticns pars fa gestion de fas TIC en Ta UMNG

Brestar el apoyo'en Jas campaiias de sensibilizacids y uso de TiC 2n la UMNG

Apoyar las mesas de ayuda 0 mesa de servicio de Ja Ofieina Asescra de las TIC

Lontribuir 2 12 consecucion de fos objetivas estratdgicos de las TiC en la UMNG

Realizar af seguimiento e informar dei estado de fos provectos que sg lidéran por parte de la Gficina de las TIC

Sistema Integradeo de Gestién

» Conogor's Wentificar tas accianes a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de fos simulacros que se realizan,
- Conoter ias hejas de seguridad (MSD$) de los productos quimicos asignados para usarfas de aclierdo a-lo estadlecido
Cumplimiento de los requisitos normatives aplicables al Sisterna Infegrado de gostion,

- Cumplir cort las responsahilidaces establecidas. en el Programa Proteceion y Pravencién contra caidas en alturas y t legisiacion apficable cuando
s& realicen labores de trabajo en alluras & mas di 1.50mi o sabre un nivel inferior.

Cumplir con log programas, grocedimientos, instructivos, planes, efe, def Sislema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestién ambientat
¥ uperatives establecidos per la UMNG o el cliente para desarrollar la:labor y fas tareas criticas para prev

Cumplir las normas-y procedimientos de Sequridad, Salud en el Trabajo v Ambiene establecidos por ta universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de conditiones defectuosas, peligros. aspectos amblentales, fallas enlas instalaciones,
rmanuinanias, procesos y.operaciones de trabajo, y sistemas-de conltrof de siesgos.

+ Desempedar su cargo,con [os foles y responsabilidades en Seguridad, Salug en el Trabajoy Ambicnte

informar y/ reporiar & encargado de Seguridad v Salud en el Trakajo y Gestion Ambiental tas condiciones peligrasas ¢ acontecimientos en
materig de SSTEA.

Participar aclivamente en la divulgacion e Identificacion de los materiales peligrosos que se Ltilizan dentro de la empresa de acuerdo a las holas de
seguridad {M3DS).

Panicipar activamenta en las charlas.y cursos refacionados con el Sistema Integrado de Gaslion,

Participar activamenle 2n los grupos relasionados con el Sistema integrado de Gestion, como son: Comité Paritaric de Sequridad y Salud en ef
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charias, curses y talierss de gntrenamiento en prévencion y alencion de emargendias.

Parficipar en el desamoile de los programas. procedimientos y actividades asotiadag a Sistema Infegrada de Gestion,
Procurar et cuidado integral de su salud, informando su estade de-salud de una forma clara y veraz,

Realizar (as nspecciones aplicables al cargo, proponer tas mejorss, hacer Jos reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al ¢lerre de los
hallazgos.
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I + Litilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados.

Gestldn Documental

- Realizar ta conformacion, organizacién, rotulacion (vajas y carpetas); desciipcion en inventario docurnental y hoja: dé control de expedientas),
administracian, contral, conservacian, préstamo y consulta de s documentos de archivo y expedientes, en e} archivo de-gestion, generados en
ejercicio de Jas funciones del drea a fa que perlenece, de acuerda con la tabla de-rétencion-documental aprobada; teniendo en-cueia ios principios
de-procadencia y orden ofiginal, ef ciclo vital de 105 gocumentos y'la normatividad archivistica vigenie. Debe impediro evifar ta sustraccion,
destruccion, ecultamiento. o ulilizacién indebides de la informacion.

Vil. COMPETENCIAS

[RIVEL JERARQUILO Relaciones inlerpersongies

NIVEL JERARQUICO Colaboracién

COMUNES ~ " Orieniacén a resuttadas I s

G NES ' mdnjen 2 i usuariay ai » B ) o _ o o o
COMUNES _Transparencia o - o i )

COMUNES Compromisa con la Organizacion o

NIVEL JERARQUICO Maneje g la informaciosn :

NIVEL JERARQUICD Adaptacion af cambio

NIVEL JERARQUICT Disciplina

FORMACION ACADEMIGA Y EXPERIENCIA
VIl CONQCIMIENTOS BASIGOS

Gonslitucidn Polilica

Estructura de fa Universidad

Procegos y pracatimientosinstitucionales

Herramiantas ofiméticas -

Atencidn al usuario

Teécnicas de-redaccion

Técnicas de archivo y-corresponafencia

Sisternas de geslion de calidad, gestian ambiental, seguridad y salud ocugacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Gestitn del ciudadano
Suite:de-Office
Gestion de aphcativos web 2.0

+ Geslion geusugios y aténcion al dignie

Manejo-de software de hojas de calculo

X. REQUISITOS GENERALES
IDiplurna de-bachiller y cinco {5) meses de experiencia laboral, I

¥ NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

XN EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion teenoidgics o de fmacidn tecnica. profesional, gor unr (1) 3o de experencia relacionada, siempre y cuando $¢ acediteta
terminacion y aprobacion de los estudios en la regpectiva modalidad; Tres (3} afios de experiencia relacionada por titufe de formacion tecnokigica a de
formaciah téenica protesional adicionat aliniciaimante exigidoe, ¥ viceversa; Un {1} afio de educacion superior por un (13 afio de experenciay
viceversa, o por seis (5) meses de experiencia relaciotada y curss espeeifico de minimé sesénts (50} horas de duracion y viceversa, sigmpre y
cuando se acredite diplorna de bachiller para ambos casos, Diploma de bachiller en cualquier modalidad. por aprobacion do cuatro (4) afos de’
educarion basica secundaria y un (1} afip de experencia {aboral.y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) aflos de educacion bisica secundaria y
CAP el SENA: Aprabacién de un (1) afia de educacion basica secundaria por sels (8} meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuandd se
acredite.la formacion béaslca primaria.La equivalencia respecto de-la tormacian que imparts ol Sapvicie Nacianal de Aprendizaje (SENA] se
establecera asi Tres (3} afios da aducacion basica secundaria o diecioche {18) meses de experiencia, por el CAP del SENA Do (2) #fiog de
formiacion en edutacion supedar, o des (2) fics de experencia por 6F CAP técnico-gel SENA y bachiller, con intensidad horaria eatre 1500 y 2000
hotas; Tres{3) ahos de forpacidn en edugdnion supearior 0 tres (3} afis de expariencia por 61 CAP Tecnico del SENA y bachiller, con intensidad
fiorara superior & 2000 hcm

Firma jefe superior jerarguico
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