RESOLUCION NUMERO DE

Continuacion de la Resolucién “Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”

NIVEL ) Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO  Técnico Operativo

CODIGO 3132

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervisién Directa

Apoyar la ejecucion de procesos auxiliares e instrumentales de la dependencia donde
sea asignado el cargo y sugerir las alternativas de tratamiento de los mismos.

1. Mantener actualizada la base de datos y los registros de la dependencia donde sea
asignado el cargo, segun las normas y procedimientos de seguridad establecidos.

2. Aplicar sistemas de informacion para la conservacion de los recursos propios del
Ministerio.

3. Brindar asistencia técnica y operativa, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

4. Colaborar en la preparacion de los informes sobre las actividades desarrolladas, con
la oportunidad y la periodicidad requeridas.

5. Desarrollar las actividades requeridas para dar cumplimiento a las funciones
relacionadas con la dependencia o grupo de trabajo donde sea asignado el cargo.

6. Usar y conservar adecuadamente los equipos y demas elementos necesarios para el
correcto desempeno de sus funciones.

7. Informar oportunamente sobre las inconsistencias 0 anomalias relacionadas con los
asuntos, elementos o documentos encomendados.

8. Reportar oportunamente las fallas en los procesos y equipos para su inmediata
correccion.

9. Las demas que le sean asignadas o que por su naturaleza sean afines con las
descritas en este cargo.

e Normas y procedimientos aplicables al area de desempefio aplicables a la
dependencia donde se ubique el cargo

» Planes de Accién y de Mejoramiento de la dependencia donde se ubique el cargo

o Procedimientos del Sistema Integrado de Gestién del Ministerio relacionados con la
dependencia donde se ubique el cargo
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Orientacién a resultados e Experticia técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo
e Transparencia e Creatividad e innovacion
e Compromiso con la organizacion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica profesional en disciplina
académica del nlcleo basico del conocimiento de;
Administracion; Ingenieria Administrativa y  Afines;|Nueve (9) meses de

Ingenieria Industrial y Afines; Comunicacién Social,
Periodismo y Afines; Ingenieria de Sistemas, telematica y
afines; Contaduria Publica;

experiencia relacionada.

Aprobacion de tres (3) afos de educacién superior en la
modalidad de formacién profesional en disciplina
académica del nucleo basico del conocimiento de: Derecho
y Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Economia; Administracién; Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Antropologia, Artes Liberales; Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistica y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Comunicacién Social,
Periodismo y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Contaduria Publica;

Seis (6) meses de
experiencia relacionada.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Cuarenta y dos (42)

Diploma de bachiller; meses de experiencia
relacionada.

Diploma de bachiller;
Seis (6) meses de

CAP Técnico del SENA con intensidad horaria superior a
2.000 horas

experiencia relacionada.




