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“Por la cual se ajusta y modifica el Manual Especifico de Funciones, Requisitos
y de Compefencias Laborales para fos emplecs de la Planta de Personal def
Ministerio de Transporte”

LA MINISTRA DE TRANSPCRTE

En gjercicio de 1as atribuciones legales contenidas en el iiteral 5° del
articulo 61 de la Ley 488 de 1998, el Cecreto 2054 de 2003, el articulo
5° del Becreto 770 de 2005, el articulo 9° del Decreto 2539 de 2005,
el Decreto 2489 de 2006, el Decreto 2772 de 2005 modificado
parcialmente por el Decreto 4476 de 2007, v

el Decreto Q87 de 2011 v,

CONSIDERANDO

Que por medio de la Ley 309 de 2004, se expiden nomas que regulan &l

emplec publco, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan ofras
disposiciones.

Glue el Decreto 2489 de 2006, establece el sistema de nomenclatura vy

clasificacion de los empleos publicos de las instituciones pertenecientes a la
Rama Ejecutiva del orden nacionai.

Que el Decreto 2772 de 2005, medificado parcialmente por el Decreto 4476 de
2007, establece las funciones y reguisitos generales para los diferentes
emplecs publicos de los organismos y entidades del crden nacional,

Que por Decreto D87 del 17 de enero de 2011, se modifica la estructura de!
Ministerio de Transporte y se determinan las funcicnes de sus dependencias,

Que el Ministerio de Transporte acorde a las necesidades de personal
raeferentes de manera especial a los temas de 'a Contabilidad Poblica vy con
mayor relevancia a los aplicativos electronicos de Sistemas que se han ido
implementando para mejora en la gestion por parte del Ministerio de Hacienda,
requiere definir unas funcicnes especificas para cumplir de manera oportuna
con los requenmientos; se requiere hacer seguimiento y atender temas de
contral ¥y seguimiento a procesos de la Secretaria General y sus dependencias
a cargo; en cumplimiente de los planes de bienestar es necasario ajustar las
funciones de un profesional especializado con mayores responsabilidades en
temas de salud fisica para la Subdireccion de Talento Humano.

Que por otra parte, la accidn misional del Ministerio en su Direccién de
Transpore y Transito, requiere un fortalecimiento en los temas juridicos y de
las Direcciones Temtoriales, por lo cual es necesaric ajustar los manuales

restringiende los requisitos para algunos empleos, exclusivamente para
profesionales del Derecho.
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CQlue se hace necesario ajustar y adicionar el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y de Competencias Laborales para los emplecs de la Planta de
Personal del Ministeric de Transporte, contenido en las Resoluciones Nos. 809
de 2006, 6021 de 2006, 587 de 2007, 2193 de 2007, 2896 de 2008, 3575 de
2008, 4694 de 2009, 0261 de 2011 y 03381 de 2012

Que en mérito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. Adicionar las funciones, competencias y requisitos de los cargos
de la Planta de Personal del Ministerio de Transporte, en los términas que se
indican a continuacion:

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

DENOMINACION DEL EMPLEO: ASESOR

CODIGO: 1020

GRADO; 08

N°. DE CARGOS: 6

NIVEL: ASESOR

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGOQ

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

SECRETARIA GENERAL

Il. PROPOSITQ PRINCIPAL DEL EMPLED

Asesorar, asistir, preparar y hacer seguimiento a los Comités en los gue tenga

participacion la Secretaria General; asi como |as acciones relacionadas con los
termas de control de la gestion y |a calidad.

lII. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar a la Secretaria General y hacer seguimientc a planes de
mejoramiente de control interno vy los expuestos por la Contraloria
Zeneral de la Republica.

2. Asesorar a la Secretarla General y hacer seguimiento a los temas
referentes al Sistema de Gestidn de Calidad del Ministerio, en lo que
tenga competencia la dependencia.

3. Asesorar y paricipar en las reuniones de las Comisiones de Personal y
diferentes Comités como los de Estimulos, de Convivencia, de Bajas en
la Subdireccidn Administrativa, de Alta Direccidn, de Coordinacién de
Control Interno, de Conciliacién y Defensa Judicial, de gobierno en linea,
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de Seguimiento y Control de inversion, del Grupo Interno Antiframites y
Atencion al Ciudadanc, Comité de Emergencias, Comite de Verificacion
y Seguimientc a Carla de Valores, Comite de Trabajo para seguimiento
y control del Plan General de la Contraloria de [a Repiblica; asi como
los de tipo Técnico como el institucional de Desarrollo Adminisirativa, de
Mejora de Procesos, Técnico Sectorial de Desarrollc Administrativo, v
los demas gue le sean encargados por el Secretaric General.

Realizar los cronogramas, hacer seguimiento y proyectar los informes y
resultados de lo tratade y producido en cada uno de los comités.
Realizar el seguimiento de actas producidas en los comités v grupos a
los que asista por arden del Secretaric General.

Realizar las revisiones juridicas de estudios y actos adminisirativos que
tengan que ver con los temas de la Secretaria General que e sean
asignados por el supsrior inmeadiato,

Supervisar los contratos a cargo de la Secretaria General y revisar 108
terminos  precontractuales y contractuales de sus  dependencias
vinculadas que le sean asignadas.

Solicitar a las dependencias a cargo de la Secretaria General, los
infarmes contractuales para realizar seguimiento  respectiva a su
cumplimiento.,

Las demas sefialadas en la ley y las que le sean asighadas de acuerdo
con |la naturaleza de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Presentacidn de informes de los comités y reuniones, se realizan en los
términos y criterios establecidos en las normas vigentes,

2. Cronogramas para facilitar el seguimiento a las reuniones y comités.
3.

La revision juridica de la documentacion para firma del Secretario
General, se realiza acorde a criternios legales.

Las decisiones para las cuales asesora a |2 Secretaria General en
temas de Ceontrol Intemo y Calidad, se gjustan a la normaltividad vigente
y Criterios tecnicos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Drerecho Constitucional

Derecho Administrativo

Funcién Pablica y Carrera Administrativa
Presupueste Publico

Finanzas Publicas

Control Interno de las entidades publicas
Planeacian

Contratacién Plblica
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Deracho. Veintidn (21} meses  de
axperiencia orofesional
THulo de posgrado en la modalidad delrelacionada.

especializacion en areas relacionadas con las:
funciones del cargo. '

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 2028

GRADO: 15

N°. DE CARGOS: 33

NIVEL: PROFESIONAL

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

SECRETARIA GENERAL

. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar analisis, revisiones, estudios y hacer seguimiento a los proyectos
asignacos por el Secretanc General y los referentes a las diferentes areas de la
dependencia en temas relacicnados con el control interno, planeacion,
financieros y administrativos,

tHI. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar analisis, estudios, respuestas y control de apoyo a Ia
Secretaria Genegral en |os temas referentes al control interno, as! como
los que sean referentes a ta Contraloria General de la Republica y
requigran anailisis, seguimients y respuesta oportuna.

2. Hacer seguimiento a los temas a cargo de la Secretaria General en
relacion a las acciones de Planeacion y el Sistema de Gestidn de
Calidad qgue se emprendan en el Ministerio,

3. Hacer la proyeccion, revision y seguimiento a la ejecuciéon del PCAI de la
Secretaria General v las dependencias a su cargo.

4. Revisar, verificar y controlar las vigencias futuras, traslados
presupuestaies y temas financieros para la firma del Secretario Generai,

5. Rewision y control de los temas referentes a viaticos y comisiones de

viajes, en especial sus costos y duracién vy los informes al regreso de los
servidores para evaluar sus resultados.
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€. Revisar las actuaciones de tipo financiero y presupuestal provenientes

de la Subdireccidn Administrativa y Financiera para la firma del
Secretario General.

Realizar los estudios, informes y proyectos que le sean encomendades
por ¢l Secretario General, respecto a cualquiera de ias dependencias a
su cargo.

Las demas sefialadas en la ley y las que le sean asignadas de acuerdo
con la naturaleza de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Presentacion de informes en los términos y criterios establecidos en las

normas vigentes.

Los documentos son revisados y analizados, con criterios legales y
tecnicos en cada uno de los temas.

Informacion financiera y administrativa trabajada de manera adecuada
con las demas dependencias a cargo de la Secretaria General.

Los informes y estudios de control interno, planeacion, financieros y

presupuestales son entregados en oportunidad v con criterios legales y
técnicos adecuados.

.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

D

Presupuesto Publico

Finanzas Publicas

Sistema de Gestion de Calidad
Control Internc del Sector Plblico
Derechg Publico

Mejoramiento de Procesos

V. REQU'SITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

 EETUDIOS o EXPERIENGIA

Tituio profesional en Ingenierla Industrial, Dieciséis (18} meses de
Administracion Publica, Administracion de experiencia profesional
Empresas, [relacionada.

Titule de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las.
funciongs del cargo.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEQ; PROFESIONAL UNIVERSITARIC

CODIGO: 2044

GRADO: 0%

N°. DE CARGOS: o1

NIVEL.: PROFESIONAL

DEPENDEMNCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
MRECTA

AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Analizar, gjecutar y controlar las accicnes gue invelucren la operacion del
pregrama SlIF del Ministerio de Hacienda y Crédito Plblico, para realizar

oportunamente los reportes de los procesos contables del Ministerio de
Transporte.

. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

1. Realizar los registros contables a través del programa SIF 1l del
Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico.

2. Realzar el analisis de las diferentes subcuentas contables para la
depuracion de saldos a traves del programa SHIF 1L

3. Realizar los analisis de las subcuentas de impuestos para efectuar sus
reclasificaciones.

4. Preparar conciliaciones de informacion contable con 1as diferentes
dependencias del Ministerio, relacionadas con los procesos contables.

2. Realizar la rendicion de cuentas tnmestrales a través del sistema
consclidador de la Contaduria Publica CHIP,

6. Preparar, depurar y analizar 'a informaciéon que se presenta para la
rendicién de cuentas a la Contraloria General de la Republica en el
Sistema SIRECI.

7. Preparar las notas explicativas de los estados contables con destino a la
Contaduria General de |2 Nacidn.

8. Asistir en representacion del Subdirector, con previa delegacion, a las
reuniones, consejos, juntas, comites y entes donde tenga que ver con
temas de su competencia,

9. Las demas senaladas en |a ley y las gque |le sean asignadas de acuerdo
con la naturaleza de la dependencia,

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Presentacion de informes en los téminos vy criterios establecidos en las
normas vigentes.

2. Los Sistemas contables intermos vy de entidades externas son
alimentados a tiempo y de la manera dispuesta por las normas vigentes.
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3. Informacion contable trabajada de manera adecuada con las demas
dependencias del Ministerio en oportunidad y bajo las normas de a
Contabilidad Publica.

4. Informes al Subdirector ¥y a las entidades de control, de manera

oportuna, con crterics contables tecnicos y acordes a la normatividad
vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contabilidad Fubiica

Normas de Contabilidad Fublica
Estatutp Tributario
Conocimiento y manejo del SIF
Finanzas Publicas

Sistema de Gestion de Calidad

R =

VI. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

oo . ESTUDNOS__ _ _ EXPERIENCIA

ITitulo profesional en Contaduria, Contaduria|Veinticuatro (24) meses de

IPublica. experiencia profesicnal
relacionada.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGOD: 2044

GRADO: 07

N°, DE CARGOS. 33

NIVEL: PROFESIONAL

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: {JUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Il. PROPQSITO PRINGIPAL DEL EMPLED

Realizar las labores concernientes a los pracesos de contabilidad publica y su
reporte en el sisterna SlIF. asi como la elaboracion de informes necesarios
referentes a temas de su competencia en el ambito contable,

. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Consclidar la informacidn de las operaciones reciprocas con las
entidades estatales involucradas en el proceso.
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Realizar la actualizacién de las inversiones que posee el Ministerio de
Transpore en los diferentes terminales de transporte, centros de
diagndstico automotor v sociedades portuarias.

Realizar |as operaciones que e sean delegadas referentes al mangjo del
sisterma SIF I del Ministerio de Hacienda y Crédito Poblico.

Realizar la depuracién de saldos en los libros auxiliares de contabilidad
SIF 11

Realizar las conciliaciones con las dependencias del Ministerio
involucradas en los diferentes procesos contables,

Apovar el manejo de la cadena presupuestal que tiene el Ministerio y su
aoperacion en el preagrama SIF

Apoyar la realizacion de informes interncs y externos al Ministerio, que le
sean solicitados por el coordinador del Grupo, en temas referentes a la
operacion contable.

Elaberar informes y presentaciones sobre [0s temas referentes al SIIF, la
Contabilidad Pdblica que lleva =l Ministerio v las acciones contables que
g€ ejercen en la Subdireccién.

L.as demas gue le s2an asignadas v correspondan con la naturaleza de
la dependencia,

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1.
2.
3. Depuracicn de cuentas acorde a las normas de contabilidad vy

4

3.

Operaciones reciprocas consclidadas en oportunidad y con marcos
técnicos eficientes de la contabilidad publica.
Las inversicnes son actualizadas con criterios de cportunidad.

consignadas en el programa SIIF I
Asistencia técnica en procesos contables para usuarios internos vy
axternos del Ministeria.

Informes requendos para usuaries internos y externos, con informacion
exacta, veraz y en oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PRSI B e

Contabilidad Pdblica

Normas de Contabilidad Publica
Estatuto Trnbutario
Conocimiento ¥ manejo del SIIF
Finanzas Publicas

Sistema de gestidn de calidad.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS - |EXPERIENCIA N
Titulo profesional en Contaduria, Contaduria|Dieciocho  (18) meses de
Foblica. expetencia profesional,

relacionada. |
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DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODNGO: 2028

GRADO: 15

N°. DE CARGOS: 33

NIVEL: PROFESIONAL

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

AREA TALENTO HUMANO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLED

Proyectar, ejecutar, evaluar y mejorar las acciones encaminadas al bienestar
fisico de los empleados del Ministerig, ¥ los concernientes al aprovechamiento
del tiempo libre en busqueda del bienestar ¥y mejoramiento laboral,

lll. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

1.

2.

Presentar proyectos a la Subdireccion que involucren acciones de
mejoramiento del bienestar fisico de los empleados.

Asegurar e! funcionamiento del Centro Depertivo del Ministerio de
Transporte, promoviendo entre Jos empleados su utilizacion debida.
Hacer seguimiento a los proyectos gue involucren el mejoramiento de la
salud acupacional vy fisica de ios empleados buscando el acrecentar el
bienestar.

Realizar y programar actividades de tipe deportivo, aplicadas can fines
terapeuticos. para prevenir enfermedades laborales y mantener la salud
buscando el mejoramiento de la calidad ge vida de los empleados.
Coordinar actividades encaminadas a la recreacisn y el esparcimiento
de los empleados, buscando melorar las condiciones laborales de Iog
empieados.

Hacer seguimiento y tener especial atencién con los empleados con
algun tipe de discapacidad o enfermedad, que desarrollan actividades
fisicas o deportivas promovidas por el Ministerio.

Las demdas senaladas en Ia ley y las que le sean asignadas de acuerdo
con la naturaleza de la dependencia.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1.

2.

Los informes presentados, tienen criterins tecnicos y estan enmarcados
en el mejoramiento de la salud de los empleados.

Los proyectos presentados a la Subdireccidn tienen correcta planeacion
¥y evidencian debida ejecucion.

Las actividades deportivas y recreativas denotan mejoramiento en Ia
calidad de vida de los empleados.

Los informes de personal en condicion de discapacidad o enfermedad,
especialmente para la  practica deportiva, son  actualizados
constantemente, para disminuir resgos en 1a saiud,
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en saiud ocupacional
Normatividad en seguridad laboral

Medicina deportiva y de terapia ocupacional
Sisterna de Gestién de Calidad

Proyectos de Desarrollo Deportivo y Recreativo

by

V], REQUISITCS DE ESTUDIQ Y EXPERIENC A

) ~ _ESTUDIOS ~___EXPERIENCIA
Titulo  profesional  en  Licenciatura en|Dieciséis  {16) meses de
Educactdon  Fisica, Terapia Ocupacional |experiencia profesional

Licenciatura en Educacion Fisica, Recreacion|relacionada.

Fisica, Deporte y Recreacidn, Actividad
Fisica v Deporte.

Titulo de posgrade en la modalidad de
espeacializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLED

DENCMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 2028

GRADO: 13

N°. DE CARGOS: 53

NIVEL. PROFESIONAL

DEPENDENCIA; DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

DIRECCION DE TRANSPCORTE ¥ TRANSITO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ

Realizar, analizar, proyectar y hacer seguimiento a los proyectos juridicos de la
Direccion y del Grupo Interno de Trabajo de la dependencia.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEOD

1. Investigar, analizar y realizar los proyectos de actos administrativos,
para que sean expedidos como reglamentacién en temas de transporte y

transito en los diferentes modos terrestre, fluvial, maritimo. férreo ¥
masive,
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Z. Hacer seguimiento a los temas de transporte y transito a su cargo, en
especial los que carrespanden al apoyo legal de la Direccion.

3. Froyectar las respuestas a las peticiones que le sean asignadas por e
cocrdinador del grupo de trabajo o por el Director de la dependencia en
oporunidad,

4. Realizar las investigaciones que le sean encomendadas para el
desarrollo de los temas de transporte y transito de ia Direccion,

2. E£valuar y analizar los impactos juridicos de las normas ¥ reglamentos
que se expidan en la Direccién de Transporte y Transito.

6. Las demés sefialadas en ia ley ¥ 1as que le sean asignadas de acuerdo
con |a naturaleza de la dependencia.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Anzlisis e investigacion previa a los proyectos de actos administrativos
presentados, soportados en la normatividad vigente.

2. Los documentos son revisados y analizados, con criterios legales ¥
técnicos en cada ung de los temas y presentados en oportunidad.

3. Conceptos juridicos soportados ¥ proyectados de manera adecuada en
coordinacién con las demas dependencias ¥ grupos interncs de trabajo.

4. Revisidn prospectiva del impacto de las normas proyectadas para el
sector,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre Transporte y Transito
Derecho Administrativo

Derecho Piblico

sistema de Gestion de Calidad
Proyectos de Desarrollo

Mejoramiento de Procesos

L

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS T EXPERIENCIA
Titule profesional en Derecho, ‘Diez (10) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en Derecho Administrativo.

Cj/ )

TN
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CaDIGQO: 2044

GRADO: 05

N°. DE CARGOS: 13

NIVEL: PROFESIONAL
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDATO:; QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

DIRECTA

DIRECCION DE TRANSPORTE Y TRANSITO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar el trabajo profesional de la Direccidn de Transporte y Transito,
otorgando respuestas opaortunas a 10s requerimientos realizados y atendiendo
los diferentes conceptos, consultas, recurscs de reposicidn y labores juridicas
que le sean asignadas.

1. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Froyectar los actes administrativos, para la reglamentacion en temas de
transporte y transito en los diferentes modos terrestre, fluvial, maritimo,
férreo y masivo.

FProyectar los recursos de reposicion y de apelacién que sean
interpuestos contra las decisiones adoptadas por las Subdirecciones de
Transporte y Transito, Direcciones Territoriales e Inspeccicnes Fluviales.
Proyectar respuestas a lag acciones de tutela, de cumplimiento,
peticicnes y solicitudes de usuarios internos y externos al Ministerio, asi
como las gue sean solicitadas por auteridades Estatales competentes.
Realizar los informes que le sean solicitados por el Coordinador del
Grupo o el Director de Transporte y Transito.

. Asistir a las reuniones que determine el Coordinador de Grupo o el

Director de Transporte y Transito, para que actie como soporte juridico
de apoyo a las discusiones de tipo misional.

. Analizar y proyectar de conformidad con las normas vigentes los

recursos de apelacion, revocatorias directas y recursos de queja, sobre

actos administrativos proferidos por las Subdirecciones de Transporte y
Transito y por las Direcciones Territoriales.

Resolver en primera instancia los recursos interpuestos contra actos
administrativos proferidos por la Direccidn de Transporte y Transito.

Las demas sefialadas en fa ley vy las que le sean asignadas de acuerdo
con la naturaleza de la dependencia.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Presentacion de informes en los terminos y ¢niterios establecidos an las
normas vigentes,

2. Los documentos son revisados y analizados, con criterios legales y
técnicos en cada uno de los temas.

3. Las respuestas a los usuanos internos vy a |la ciudadania en general, se
proyectan de acuerde a la normatividad vigente y en oportumidad.

4. Los recursos de reposicion y apelacidn son analizados y proyectados
con criterios tecnicos y legales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre Transporte y Transito
Drerecho Administrativo

Derecho Plblico

Sistema de Gestion de Calidad
Proyectos de Desarrollo

Mejoramiento de Procesos

Bt h b

VI. REQUISITOS DE ESTUDRIO Y EXPERIENCIA

~_ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho. Doce {12) meses de experiencia
;profesional relacicnada.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEQ:  PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 2044

GRADO: 01 !

N°. DE CARGOS: 05

NIVEL: PROFESIONAL

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:  QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

DIRECCIONES TERRITORIALES

. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMFLEQ

Apoyar los diferentes procesos y actuaciones juridicas gue se adelantan en las
Direcciones Territoniales.
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Ml. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

. Representar de manera oportuna a la Nacion Ministerio de Transporte en

los procesos y actuaciones judiciales y administrativas, que le sean
asignados, que cursan en las diferentes despachos judiciales del pals.
Mantener actualizado el aplicativo electronico del sistema unico de
informacion procesal Litigob y las demas herramientas informaticas propias
de la entidad o que sean implementadas por el Gobierno Nacional ¢ las
entidades de control.

Freparar respuestas para la firma del superior inmediato a solicitudes ¢
peliciones elevadas por entidades, despachos judiciales, dependencias,
funcionarios y ex funcionarios, sobre todo lo relacicnado con la
Dependencia.

. Apoyar la creacion de nuevas normas referentes al transporte y transito en

cualguiera de sus modos

Analizar y proyectar las respuestas y diversos actos administrativos que
sean emitidos por la Direccién Terntorial.

Responder |os requerimientos de tramites, solicitudes y peticiones para la
revisiin del Diractor Territorial, en los temas de transporte y transito.

. Elaborar y presentar los diferentes informes solicitados por el jefe inmediato

ajustandose a lo establecido en la normatividad vigente,

Mantener actualizadas las normas referentes a los temas de transporte v
transito v las concordantes con las actuacicnes administrativas a su cargo.
Las demas gue le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del carge.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO}

. Las actuaciones juridicas son las adecuadas para la defensa judicial del

Ministerio.

Los actos administratives son proyectados denteo de los términos legales y
atendiendo las normas vigentes.

Los informes realizados responden a las necesidades de informacion para
la adecuada toma de decisiones y demuestran la gestion de la Direccidn
Terntorial.

Las respuestas emitidas en temas de Transito y Transporte a los diferentes
usuarios internos y externos, responden a criterios técnicos y normativos.
Los proyectos para |la firma del Director Territarial se realizan de acuerdo a
las lineamigntos establecidos por el Ministeric y las normas vigentes.,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Polltica

Derecho Administrativo y Constitucional

Disefic de Politicas de Estado en materia de Transito y Transporte

Planes de Gobierno y Gestidn Plblica del Sector Infraestructura
Competencias del Estado y del Sector en materia de Transito y Transporte
Conocimiente de la organizacién, funcionamiento y competencias de la
entidad.

Sisterna de Gestidn de Calidad para el sector plblico.

Normas de transito y transporte en sus diferentes modos.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

e ESTUDIOS ' EXPERIENCIA
Titulp Profesional en Derecho. NO requiere.

ARTICULO 2°. Para desempeiar un cargo donde se reguiera titulo
profesional, se deberad acreditar la tarjeta o matricula en las profesionas
reglamentadas por la Ley.

ARTICULO 3° El Ministro de Transporte, mediante Resolucion, adoptara las
modificaciones yf/o ajustes necesarios para mantener actualizado el Manual
' Especifico de Funciones, Requisitos v de Competencias Laborales, para los
empleos de la planta de personal del Ministeric de Transporte, de conformidad
con la normatividad vigente v las necesidades del servicio de la entidad.

ARTICULO 4°. Las alternativas de requisitos de estudios y experiencia las
fjara el Ministerio de Transporte mediante Resolucion, a partir de las

equivalencias entre estudios y experiencia. de conformidad con los Decretos
2772 de 2005 v 4476 de 2007,

ARTICULO 5°. Las competencias laborales necesarias para desempenar los
empleos del nivel profesional mencionados en el presente manual de
funciones, seran |las establecidas en el Decreto 2539 de 2005,

ARTICULO 6€°. EI Jefe de Personal del Ministerio. comunicara a cada
funcionaric en el momento de la posesion las funciones del cargo a |
desempefiar 0 cuando sea objeto de traslado que implique cambio de
funciones o se adopte o modifigue e Manual afectando las funciones de
determinados empleos. Los Jefes inmediatos responderan par la orientacion
del empleade en el cumplimiento de lo establecido.

ARTICULD 7° La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de su
publicacion,

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

Dadaen Begota, D.C..a
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