TECNOLOGICO PASCUAL BRAVO

DESCRIPCION DE CARGO

IDENTIFICACION

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del cargo
Técnico Operativo
Nivel:

Técnico

Cddigo y Grados
314-02

Naturaleza del Cargo:
Carrera Administrativa
Clase:

Tiempo completo

Realizar labores técnicas y/o operativas en el area en que se encuentre con el fin de
facilitar el cumplimiento de los procesos, procedimientos y normatividad vigente, que
responda a las expectativas de calidad y oportunidad para el cumplimiento de los

objetivos asignados.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprension y la ejecucién de los procesos auxiliares e instrumentales del area de desempefio y sugerir
las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

2. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacién de recursos

propios de la Organizacion.

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

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

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

necesarios.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas, Acuerdos, Manual de
Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.
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8. Responder por la aplicaciéon de los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la

calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

9. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones,
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

10.Las demas que se le asignen y las que sean afines con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Técnico o Tecnodlogo en areas relacionadas con el

Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo.

cargo.
COMPETENCIAS PARA EL CARGO
COMPETENCIAS COMUNES CONOCIMIENTOS ESENCIALES COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
» Orientacion a resultados » Fundamentos en administracion = Experticia técnica
»= Orientacion al usuario y al Publica »= Trabajo en equipo
ciudadano = Control Interno y Sistema de = Creatividad e innovacion
» Transparencia Calidad .
= Compromiso con la = Sistemas
organizacion.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Labores técnicas y/o operativas realizadas en el area en que se encuentre con el fin de facilitar el cumplimiento de los
procesos, procedimientos y normatividad vigente, que responda a las expectativas de calidad y oportunidad para el

cumplimiento de los objetivos asignados.
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