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POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA, MODIFICA Y ACTUALIZA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES
DIRECTIVO, ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN
LA PLANTA DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

253 a 270. TECNICO OPERATIVO

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cadigo 3132

Grado 17

Nidmero de Cargos: 18

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar y aplicar los procesos y procedimientos establecidos para el adecuado
funcionamiento del area, y el cumplimiento de la prestacion del servicio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Producir los informes que le sean requeridos en la dependencia, area o proceso donde
se haya asignado el cargo controlando su disponibilidad, uso, conservacién y archivo,
de acuerdo con las normas establecidas.

2. Aplicar los procedimientos de las actividades definidas en el modelo de operacion de la
dependencia, area o proceso donde se haya asignado el cargo conforme a los
estandares establecidos.

3. Procesar los informes, reportes, cuentas y demas documentos que se deban producir en
la dependencia, area o proceso donde se haya asignado el cargo en la periodicidad
establecida por sus superiores inmediatos.

4. Proponer mejoras en los procedimientos que se aplican en el drea o proceso donde sea
asignado conforme a los protocolos establecidos.

5. Disefiar herramientas necesarias para realizar seguimientos sobre las tareas que le sean
asignadas o las mejoras que sean necesarias.

6. Hacer uso de las aplicaciones, plataformas, sistemas y demas medios tecnologicos de
la dependencia, area o proceso donde se haya asignado el cargo, asegurando el control
de archivos y backs up de la informacion.

7. Participar de las actividades programadas por el area para el cumplimiento de los
objetivos propuestos.

8. Brindar acompariamiento y asistencia técnica a los usuarios internos y externos con
relacién a actividades propias de su cargo.

9. Apoyar en la comprension y |a ejecucién de los procesos de area de desempefio y sugerir
las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

10. Realizar seguimiento a planes, programas y actividades a cargo de la dependencia.

11. Elaborar informe de actividades periodiciamente y proponer acciones de mejora para el
mejoramiento en el desempefio de las funciones asignadas.

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 cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo de programas de ofimatica: procesador de texto, hoja de calculo y presentacion
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con diapositivas.
Manejo de base de datos
Sistemas operativos
Manejo de la informacién
Sistemas de gestion de calidad
Normas técnicas de calidad y MECI
Protocolo de atencién al ciudadano
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientaciéon a resultados Disciplina
Orientacién 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 o en los | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
nicleos basicos de conocimiento en | laboral.
Educacion; Biologia, Microbiologia y Afines,
Ciencias,; Contabilidad Publica;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Comunicacion Social, Periodismo
y Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administraciéon; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Eléctrica y Afines de acuerdo con las
actividades y/o los procedimientos que le
correspondan y se le asignen.
Titulo de formacidén tecnolégica con | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
especializaciéon o aprobacion de cuatro (4) | laboral
afos de educacién superior en la modalidad
de formacién profesional en los nucleos
basicos de conocimiento en Educacion;
Biologia, Microbiologia y Afines, Ciencias,;
Contabilidad Publica; Bibliotecologia, Otros
de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracién; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
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Eléctrica y Afines de acuerdo con las
actividades y/o los procedimientos que le
correspondan y 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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