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"POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL CONTENIDO FUNCIONAL DE

UNOS EMPLEOS DEL MANUAL DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
EsrABLEctDo MEDIIANTE LA nesotuctó¡'t oe necroaíe N'9613 DEL 11 DE JULto DE 2022"

IDENTIFICACION DEL MANUAL: No. 279 a 286. TECNICO OPERATIVO

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

del Jefe inmediato: Quien eieza la iefatura de la
II. AREA FUNCIONAL

Donde se ub¡que el empleo

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de apoyo técnico que permitan el cumpl¡miento de la prestación de los
servicios técnicos, operativos de la dependencia, de conformidad con los lineamientos
establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar los procesos administrativos, tecnicos u operativos que desarrollen en el área

para el cumplimiento de los objet¡vos.
2. Apoyar en la elaborac¡ón, organización, revisión y análisis de los ¡nformes, de acuerdo

con las normas, proced¡mientos, procesos establecidos e instrucc¡ones impartidas.
3. Participar en la planificación, organización y ejecución del soporte técnico de la

dependenc¡a, de conformidad con los l¡neam¡entos y políticas definidas.
4. Procesar los datos obtenidos de los procesos y proyectos de la dependencia.
5. ldentificar y reportar las neces¡dades de Ios equipos e insumos y mantenimiento, de

acuerdo con los protocolos y politicas de la dependencia a cargo.
6. Participar en las actividades de mantenim¡ento preventivo que se programen a cargo de

la dependencia.
7. Atender y orientar al público para suministrar información que Ie sea solicitada de acuerdo

con las normas instituc¡onales.
8. Presentar los informes técnicos que le requiera el jefe inmediato de acuerdo a los

lineamientos establec¡dos.
9. Adelantar estudios y documentar los procedimientos técnicos y estadísticos.
10. Apoyar en la elaboración, organización, revisión y análisis de los informes, de acuerdo

con las normas, proced¡mientos, procesos establecidos e instrucciones impartidas.
11. Las demás funciones que le sean as¡gnadas por norma ¡nterna o mediante acto

administrativo simole v oue estén relacionadas con el Drooósito del caroo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O

I . Manejo de programas de ofimática: procesador de texto, hoja de cálculo y presentación con
diapositivas.

2. Manejo de base de datos
3. Sistemas operativos
4. Manejo de la información
5. Sistemas de gestión de calidad
6. Normas técnicas de cal¡dad y MECI
7. Protocolo de atención al ciudadano

, en conex¡Ón territorial
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Título de formación tecnológica en los
núcleos básicos de conocimiento en
Educación; Ciencias Polít¡cas; Relaciones
lnternacionales; Contabilidad Públ¡ca;
Bibliotecolog ía; Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Formac¡ón relac¡onada con el
campo militar o policial; Comunicación
Social, Periodismo y Afines; Sociología,
Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines;
Administración; lngeniería lndustrial y
Afines; Matemática, Estadística y Afines;
lngeniería de Sistemas, telemát¡ca y Afines;
Biología, microbiología y afines;
Microbiología y Af¡nes; Agronomía,
Geología, Otros Programas de Ciencias
Naturales; lngen¡ería civil y afines; lngeniería
Electrónica, Telecomunicac¡ones y Af¡nes;
de acuerdo con las actividades y/o los
procedimientos que le correspondan y se le

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Aprobación de tres (3) años de educación
superior en la modalidad de formación
tecnológica o profesional o universitaria en
los núcleos básicos de conocimiento en
Educación; Ciencias Políticas; Relaciones
lnternacionales; Contabilidad Públ¡ca,
Bibliotecología; Otros de Ciencias Soc¡ales y
Humanas; Formac¡ón relacionada con el
campo militar o policial; Comunicación
Social, Periodismo y Afines; Sociología,
Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines;
Administración, lngeniería lndustr¡al y
Afines; Matemát¡ca, Estadíst¡ca y Afines;
lngeniería de Sistemas, telemática y Afines;
Biología, microbiología y afines;
Microbiología y Afines; Agronomia,
Geología, Otros Programas de Ciencias
Naturales; lngeniería civil y af¡nes; lngen¡ería

Doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral
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.POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA PARCIALMEAITE EL CONTENIDO FUNCIONAL DE
UNOS EMPLEOS DEL MANUAL DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

ESTABLECIDO MEDIANTE LA RESOLUCIÓN DE RECTORíA 
'V'9613 

DEL 11 DE JULIO DE 2022'

acuerdo con las actividades ylo los
proced¡mientos que le correspondan y se le
asionen.

EQUIVALENCIAS
Las contempladas en e¡ artículo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015 oara este nivel.

ARTíCULO 20. La presente Resolución de Rectoría entra en vigencia y por lo tanto surte efectos jurídicos
a partir de la fecha de su expedición y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

Dada en Armenia (Quindío) el,

COi'UNíQUESE Y CÚMPLASE

15 AC0 2023

POLANIA OBANDO

Carclina Bravo Florez - Profesional Univers¡tado de GesllSn Humana

Los arriba lirmanles declaramos que hemos revisado el presente documento y soportes (de ser el caso) y lo encontramos ajustado en
lérminos técnicos y administrativos: asi como a las normas y disposiciones legales vigenles y por lo lanto, bajo nqestra responsabitidad, lo

la firma del Rector de la
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