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242 a 250 TECNICO OPERATIVO

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del empleo Técnico Operativo

Cadigo 3132

Grado 18

Numero de Cargos: 9

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Il. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el empleo

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las actividades técnicas operativas que de acuerdo con los procedimientos le
correspondan y le sean asignados, a fin de responder por la informacion veraz y oportuna en
relaciéon con las funciones asignadas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

2. Participar de las actividades que realiza la dependencia donde desarrolla sus funciones,
con eficiencia, efectividad y transparencia en su desemperio.

3. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico conforme a los
procedimientos establecidos.

4. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad
y periodicidad requeridas.

5. Ejecutar los servicios requeridos en las dependencias, relacionados con los
procedimientos previa aprobacion del jefe funcional.

6. Brindar soporte técnico cuando se presenten situaciones tanto programadas como
imprevistas que requieran atencion inmediata, en el menor tiempo posible, acorde con las
solicitudes y previa aprobacion del jefe inmediato.

7. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y
efectuar los controles periédicos necesarios.

8. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacion, manejo
y conservacion de los documentos a su cargo.

9. Monitorear y evaluar los proyectos a cargo de la dependencia, para el cumplimiento de
los objetivos y metas de la Universidad del Quindio.

10. Aplicar los procesos y los procedimientos técnicos y administrativos para el buen
funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

11. Aportar en la estructuracién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los proyectos de la
Dependencia.

12. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo de programas de ofimatica: procesador de texto, hoja de célculo y presentacion
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con diapositivas.

2. Manejo de base de datos

3. Sistemas operativos

4. Manejo de la informacion

5. Sistemas de gestion de calidad

6. Normas técnicas de calidad y MECI

7. Protocolos y Procedimientos del area donde se ubique el empleo

8. Protocolo de atencién al ciudadano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio )
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacion tecnolégica con | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
especializacién en la modalidad de | laboral o
formacion profesional en los nucleos basicos
de conocimiento en Educacién; Fisica,
Quimica y Afines, Biologia, microbiologia y
afines; Contabilidad Publica; Comunicacién
Social, Periodismo y Afines; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Civil
y  Afines; Ingenieria  Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Biologia, Microbiologia y
Afines; Matematicas, Estadistica y Afines;
Ingenieria Electronica, telecomunicaciones y
afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines de acuerdo con la actividad y/o los
procedimientos de los procesos que se le
asignen. o
Terminacién y aprobacién del pensum | tres (3) meses de experiencia relacionada o
académico de educacion superior en la | laboral.
modalidad de formacién profesional en los
nucleos basicos de conocimiento en
Educacién; Fisica, Quimica y Afines,
Biologia, microbiologia y afines;
Contabilidad Publica; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Administracién;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Civil
y Afines; Ingenieria  Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Biologia, Microbiologia y
Afines; Matematicas, Estadistica y Afines;
| Ingenieria Electronica, telecomunicaciones y
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afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines de acuerdo con la actividad y/o los
procedimientos de los procesos que se le
asignen.

EQUIVALENCIAS

Las contempladas en el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015 para este nivel.
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