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I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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REA FUNCIONAL

Donde se ubique el empleo

ilt. PRO ITO PRINCIPAL
Desarrollar las actividades técnicas operativas que

correspondan y le Sean asignados, a fin de responder por la información veraz y oportuna en

relación con las funciones asignadas.

de acuerdo con los procedimientos le

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acue
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedim¡entos utilizados en el

desarrollo de planes y Programas.
2. participar de las act¡iidades que realiza la dependencia donde desarrolla sus funciones,

con eficiencia, efectividad y transparencia en su desempeño.
3. Adelantar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico conforme a los

procedimientos establecidos.
4. preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad

y periodicidad requeridas.
5. Éjecutar los servicios requeridos en las dependencias, relacionados con los

proced¡mientos previa aprobación del jefe funcional.
6. Érindar soporte técnico cuando se presenten situaciones tanto programadas como

imprev¡stas que requieran atenc¡ón inmediata, en el menort¡empo posible, acorde con las

solicitudes y previa aprobación del jefe inmediato.
7. lnstalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y

efectuar Ios controles periódicos necesar¡os.
8. Diseñar, desarrollar y aplicar s¡stemaS de información, clasificación, actual¡zación, manejo

y conservación de los documentos a su cargo.
9. ilonitorear y evaluar los proyectos a cargo de la dependencia, para et cumplim¡ento de

los objetivos y metas de la Universidad del Quindío.
10. Aplicar los procesos y los procedimientos técn¡cos y administrativos para el buen

funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con los l¡neamientos establecidos
11. Aportar en la estructuración, ejecución, seguimiento y evaluación de los proyectos de la

Dependencia.
12, Las demás que Ie sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo

rdo con instrucciones

con el nivel, la naturaleza el área de desem leono el rfil del em
V. GONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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con diapositivas.
Manejo de base de datos
Sistemas operativos
Manejo de la información
Sistemas de gestión de calidad
Normas técn¡cas de calidad Y MECI
Protocolos y Proced¡mientos del área donde se ubique el empleo

Protocolo de atenc¡ón al ciudadano
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENT ALES

utcoPor Nivel JerárComunes
Confiabilidad técnica
D¡sciplina
Responsabilidad

Aprendizaje continuo
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organización
Trabajo en equipo
Ada ación al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACI N ACAD MICA Y EXPERIENCIA
Ex r¡encraFormación Académ¡ca

Tres (3) meses de experiencia relacionada o

laboral o
Título de formación tecnológica con
especialización en la modalidad de
formación profes¡onal en Ios núcleos básicos
de conoc¡miento en Educación; Física,

QuÍmica y Afines, Biología, microbiología y
afines; Contabilidad Pública; Comunicación
Social, Periodismo y Afines; Administración;
lngeniería lndustrial y Afines; lngeniería Civil
y Afines; lngeniería Agroindustrial,
Al¡mentos y Afines; Biología, Microbiología y

Afines; Matemát¡cas, Estadística y Afines;
lngenier[a Electrónica, telecomunicaciones y

afines, lngeniería de Sistemas, Telemática y

Afines de acuerdo con la act¡vidad y/o los
procedimientos de los procesos que se le
asr nen. o

tres (3) meses de experiencia relacionada o

laboral.

eniería Electrónica, telecomunicacionesln
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Terminación y aprobación del pensum
académico de educación superior en la

modal¡dad de formac¡ón profesional en los
núcleos básicos de conocim¡ento en
Educación; Física, Química y Af¡nes,
Biología, microbiología y afines;
Contabilidad Públ¡ca, Comunicación Social,
Periodismo y Af¡nes; Adm¡n¡stración;
lngeniería lndustr¡al y Af¡nes; lngeniería Civil
y Afines; lngeniería Agroindustr¡al,
Alimentos y Afines; B¡ología, Microbiología y
Afines; Matemáticas, Estadística y Afines;

395



DE ALTA

CATIDAD

qNIVERSIDAD
DEL AUINDíO

RECTORÍA JÍJ 1 :1

RESOLUCIÓN N'
r"l 

.! 
'il ";

PoRMEDIoDELACUALsEADoPTA,MoD|FICAYACTUALIZAELMANUALDE
FUNGIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES

DLREclvo, ASEsoR, PRoFESIoNAL, rÉct'tlco Y ASlsrENclAL ls-rllB^LEglPPi EN

LA PLANTA DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL OUINDIO

afines, lngeniería de Sistemas, Te
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procedimientos de los procesos que se le
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lemática y

EQUIVALENCIAS

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