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RESOLUCiÓN NÚMERO 000 3696
:(..t OCT2015 )

f/Porla cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias
laborales para los empleos de la planta de personal del Ministerio de

Tronsporle. /1

LA MINISTRA DETRANSPORTE

En ejercicio de las atribuciones legales contenidas en el literal 9° del artículo
61 de la Ley 489 de 1998 el Decreto 2054 de 2003 modificodo por el

Decreto 088 de 201 1, Decreto 1083 de 201 5, y

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolución No. 000618 del 17 de morzo de 2015, fue modificado y
adoptado el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los
empleos de la planto de personal del Ministerio de Transporte, en virtud de lo
dispuesto en la ley 909 de 2004, El Decreto 1785 de 2014 y demás normas
concordantes.

Que el Decreto 1083 de,. 201 5, /lPormedio del cual se expide el Decreto Único
Reglamentario del Sector de Función Pública. ': compiló entre otros lo dispuesto por
el Decreto 1785 de 2014.

Que el Ministerio de Transporte acorde a las necesidades del servicio en especial al
cumplimiento de funciones de Contabilidad Pública, requiere definir un perfil
específico, en ese sentido los requisitos de estudio que se contemplaran en el
Manual de Funciones para esta actividad serán los establecidos en el núcleo básico
de conocimiento según SNIES, de "Contaduría. Pública", teniendo en cuenta que el
ejercicio de la profesión de contador público requiere necesariamente el aporte de
tarjeta profesional para la firma de algunos documentos necesarios para el
cumplimiento de requisitos legales.

Que por otra parte, las Direcciones Territoriales, y la Dirección de Transporte y
Tránsito, requieren empleados públicos con conocimientos específicos en el área
jurídica, con el fin de atender entre otros los procesos judiciales, requerimientos de
contenido jurídico, y en general brindar apoyo jurídico a las dependencias, paro lo
cual es necesario ajustar el manual de funciones estipulando un perfil en el cual
dentro de los requisitos de Estudio se contemplen únicamente el núcleo básico de
conocimiento según SNIES, de "Derecho y Afines"

Que se requiere crear perfiles en la Secretaria General, en los grupos de atención
al ciudadano y control disciplinario interno con el fin de apoyar los procesos
propias de la dependencia, por tanto se crearan nuevos perfiles en empleos
específicos.

Que de conformidad con lo anterior se hace necesario ajustar y adicionar el
Manual Específico de Funciones, Requisitos y de Competencias laborales pora los
empleos de la Planto de Personal del Ministerio de Transporte, con fundamento en
lo anotado anteriormente.
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//Porla cual se modifico el man~al especifico de funciones y de competencias
laborales para los empleos de la planta de personal del Ministerio de Transporte. //

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTíCULO 1°. Modificar parcialmente la Resolución No. 00618 del 17 de marzo de
2015, ajustando el Manual Específico de Funciones, Requisitos y de Competencias
Laborales, res pedo de la pirección Territorial, profesional Universitario Grado 11,
Profesional Universitario Grado 7 t Profesional Universitario Grado 3, Profesional
Universitario Grado 1; en la Subdirección Administrativa y Financiera, Profesional
Especializado Grado 15, Profesional Universitario Grado 09; Secretaria Generol,
profesional Especializado Grado 15 Grupo Control Disciplinario Interno, Profesional
Universitario Grupo Atención 01 ciudadano, Grado 9, Profesional Universitario
Grupo Atención al ciudadano, Grado 2; Dirección Transporte y Transito, Profesional
Especializado Grado 13 Subdirección de Transporte, Profesional Especializado
Grado 13 Subdirección de Transito; Despacho de Viceministerio de Infraestructura,
asesor Grado 4.

PARÁGRAFO.- Las modificaciones se presentan en los anexos de esta Resolución los
cuales hacen parte integrante de este oda administrativo y de la Resolución No.
006' 8 de 2015.

ARTICULO 2°. La presente resolución rige a partir de la fecha de su expedición y
modifico únicamente los apartes señalados en el artículo primero de esto
Resolución.

.COMUNíQUESE y CÚMPLASE

Dado en Bogotá, D. C, -lOCT2015
•

~ BELLO VIVES

V060~ PioAdolfoBórceno Villo"eo), Secretorio Generol
Revisó, ro. LibioConstonzo Vorgos Ulloo, Coordinadora G",po Administraciónde Personol

ro. Mor;o Clemencia AnguloGomole" Subdiredora de¡ Talento Humanogra. Eisa Ma~orita Castellanos Pe~a, Coordine.doro Grupo Provisi6nde Empleos carrero odministrotlv<]
Proyed \\),' MiguelAle¡andro Jvredo Erozo, AsesorSubd,rección del Tolente Humeno
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MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACiÓN RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 2 DESPACHO VICEMINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA

l. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO I

NIVEL I
Directivo i

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Vicemínistro

CÓDIGO
,

20
I

GRADO

N. DE CARGOS Uno (1) I,
DEPENDENCIA Yiceministerio de Infraestructura I ,
CARGO JEFE INMEDIATO Ministro

11.ÁREAFUNCIONAL
,

, Viceminisferio de Infraestructura I

111.PROPÓSITO PRINCIPAL ,
,

Apoyar 01 Ministro de Transporte en el desarrollo de sus funciones cumpliendo los diredrices frozadas por el
Gobierno Nocional y el Ministerio; presentar propuestos y programas que contribuyan en la formulación de uno
político de fortalecimiento y desarrollo de lo infraesfructura de transporte del país.

IV, DE'SCRIPClóN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES I,
1, Coordinar y hacer el seguimiento de los actividades del órea misional del Ministerio relativos 01 sedar de I,

Infraestructura que le sean asignadas por el Ministro para garantizar el cobol cumplimiento de sus funciones

I
y de los políticos, regulación técnico y económico, planes, estrategias, programas y proyedos.

2, Coordinar con las entidades adscritas y del sedar transporte la adecuado ejecución de los planes sectoriales
en materia de infraestrudura.

3, Representar 01 señor del Ministro, cuando el Presidente de la República o el señor Ministro lo dispongan.
4, Asesorar 01Ministro en lo formulación de lo político o planes de acción del sector de Infraestrudura y osistirlo

en 105funciones de dirección, coordinación y control que le corresponden.
S. Asistir 01 Ministro en sus relaciones con el Congreso y vigilar el curso de 105 proyectas de ley en curso

relacionados con el ramo de infraestructura.
6, Estudiar los informes presentados por lo Dirección de Infraestructura del Ministerio y las entidades adscritas

o de coordinación del Subsector de Infraestructura para presentarle resumen y observaciones al Ministro.
7, Dar cumplimiento al Plan de Desarrollo Administrativo del Sector, en lo relativo o Infraestructura.
8, Garantizar el ejercicio del control interno, supervisar su efecti"idad y lo observancia de sus recomendaciones

en el romo de infraestructura.
9, Efectuar boja la orientación del Ministro la coordinación sectorial e intersectorial para lo elaboración de

estudios y propuestas en lo formulación de las políticos, planificación y estrategias relacionadas con la
infraestructura multimodal, orientado al desarrollo económico y social que requiere el país.

1O, Articular el cumplimiento de los funciones asignadas a la Dirección de Infraestructura del Ministerio de
Tronsporte.

11, Coordinar baio lo orientación del Ministro lo, relaciones del Ministerio de Transporte con las demós
entidades públicas que de cualquier forma se relacionen con el ramo de infraestructura.

12, Aplicar los políticas de Buen Gobierno establecidos por el gobierno nocional en los diversos temas de
infraestructura .

13, Los demás que le sean asignados y correspondan o la naturoleza de lo dependencia.

V, CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 1',
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MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPEcíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACiÓN RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015

ANEXO No, 2 DESPACHO VICEMINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA

1. Conocimientos generales del funcionamiento del Estado,
2. Conocimientos de políticos nacionales e internacionales en infraestructuro.
3. Experticia en negociación en el ámbito empresarial con el sector público y privado.
4. Conocimiento y manejo de concesiones.
5. Conocimientos gerenciales paro manejo de entidades estatales.
6. Relaciones públicas y planeación estratégica.
7. Sistema Gestión de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ,

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO
;

"

Orientación a Resultados
Liderazgo

Orientación 01 usuario y 01 ciudadano
Ploneoción
Toma de Decisiones

Transparencia Dirección y Desarrollo de Personal
Compromiso con lo Organización Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
,

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Los fijados por lo Constitución Político y los normas No requiere.
vigentes. ¡
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACiÓN RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 2 DESPACHO VICEMINISTER10 DE INFRAESTRUCTURA

1. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO
I

NIVEL Asesor

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Asesor ,
CÓDIGO

.
I

1020

GRADO 13 ,
N. DE CARGOS Cuatro (4) ,
DEPENDENCIA Viceministerio de Infraestructura

CARGO JEFE INMEDIATO Quien eierzo la supervisión inmediato

". ÁREA FUNCIONAL
Viceministerio de Infraestructura

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Asesorar al Viceministro en 10 formulación de criterios y lineomentos generales para la adopción de planes y
programas del sector de infraestructura y en las normas, sistemas y procedimientos que faciliten lo gestión del

IMinisterio para lo consecución de los objetivos y la misión institucional.

iIV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el seguimiento a los planes, programas, proyectos y actividades que realicen los óreas de I,
infraestructura del Ministerio, entidades adscritos y organismos del sector tronsporte que sean asignados al

Idespacho del Viceminisfro de Infraestructura.
2. Diseñar y evaluar estudios sobre asuntos técnicos y administrativos que garanticen el eficiente y armónico

funcionamiento del sector de Infraestructura, asegurando que la información recopilado sirvo de base para !
lo toma de decisiones del despa"cha del Viceministro de Infraestructura.

3. Asistir al Viceministro de Infraestructuro en la presentación de proyectos, estudios, ponencias y demós
documentos que presente el Ministerio ante las instancias competentes.

4. Representar 01 Ministerio en reuniones de carácter nocional o internacional, foros, seminarios, congresos,
convenios, de acuerdo con la delegacián que éste realice.

5. Estudiar y conceptuar sobre los documentos que serán sometidos a consideración del Ministro relacionados
con los temas de lo dependencia I,

6. Asesorar en la formulación de los políticos relativos a la infraestructuro mulfimodal de transporte. ,,
7. Asesorar el desarrollo de estudios y análisis tendientes a determinar el grado de gestión e impacto del plan ,

sedorial de infraestructura, de los programas de inversión y de proyectos específicos de acuerdo con los
indicadores de gestión y de evaluación.

8. Las demós que le sean asignados y correspondan o la naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Diseño de Polfticas Públicas.
2. Planes de gobierno y gestión pública en infraestructura.
3. Conocimiento del Estado colombiano y de los temas relacionados con infraestructuro.
4. Normas de infraestructura y ambientales.
5. Relaciones y tratados Internacionales en materia de infraestructura.
6. Diseño de planes, programas que contengan los objetivos, metas, metodologías y evoluoción de resultados e

impacto,
7. Estrategias de negociación y manejo de mesas de trabajo,
8. Sistema de gestión de calidad. .

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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MANUAL ESPEcíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACiÓN RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015

ANEXO No. 2 DESPACHO VICEMINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO
,
!

Orientación o Resultados
Liderazgo
Planeación

Orientación 01 usuario y al ciudadano Toma de Decisiones I
Transparencia ,

Dirección y Desarrollo de Personal ,
Compromiso con lo Organización

,
Conocimiento del entorno. I

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en una de los disciplinas académicas 1

d, lo, siguientes núcleos bósicos de conocimiento,
según SNIES:

• Administración . ,

• Arquitectura .
• Ciencia Político, Relaciones Internocionales . I• Cantoduría Pública. ,
• Derecho y Afines .

,,
• Economía .
• Ingeniería Administrativa y Afine:s. Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesianol
• Ingeniería Civil y Afines . relacionada con las funciones del cargo.
• Ingeniería Industrial y Afines .
• Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines. I

Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines. ,

• Ingeniería Mecónica y Afines .
• Ingenieria Eledrónica, Telecamunicaciones y

Afines,
• Ingeniería Eléctrica y Afines

Título de postgrada " lo modalidad de
especialización " áreas relacionados co' lo,
funciones del cargo.

,
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MANUAL ESPECíFICO DE fUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACiÓN RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 2 DESPACHO VICEMINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Asesor

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Asesor

CÓDIGO 1020 I
I,

GRADO 08 ,

N. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Viceministerio de Infraestructura
;

CARGO JEFE INMEDIATO Quien eierza lo supervisión inmediata

11.ÁREA FUNCIONAL .
,

Viceministerio de Infraestructura I
111.PROPÓSITO PRINCIPAL I

Asesorar 01 Viceministro de Infraestructura en la formulación de políticos, proyectos normativos, programas, 1I

sistemas y procedimientos en materia de infraestructura multimodal que faciliten lo consecución de los objetivos y 1:
lo misión institucional.

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar y hacer seguimiento a los proyectos de inversión en infraestructura multimodal a cargo de )0

entidad u organismos adscritos efectuados CO" recursos provenientes de créditos públicos internos y
externos.

2. Preparar y presentar informes, documentos y ponencias, que le sean solicitados por el Viceministro de
Infraestructura.

3. Asesorar al Viceministro de Infraestructura en lo evaluación de los proyectos de valorización, expropiación,
de impacto ambiental relacionados con los proyectos de infraestructura que adelanto el Ministerio en los
diferentes modos de transporte.

4. Atender y resolver consultas tanto de usuarios internos y externos relacionadas con las funciones, proyectos,
planes y programas que se adelantan en el Despacho del Viceministro de Infraestructura.

5. Representar al Viceministro de Infraestructura en reuniones, encuentros, congresos y demós actos donde por
delegación se lleve lo vocería del Ministerio con relación a planes, programas y proyectos.

6. Las demás que le sean asignados y correspondan o lo naturaleza de la dependencia

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del Estado colombiano y de los temas relacionados con infraestructura.
2. Derecho Administrativo y Constitucional
3. Diseño de palfticas públicas. .
4. Planes de Gobierno y Gestión Público del Sector Infraestructura
5. Diseño de planes, programas que contengan los obietivos, metas, metodologías y evaluación de resultados e
. impacto .
6. Formulación, implementación y evaluación de proyectos de inversión.
7. Normas de infraestructura multimodal.
8. Sistema de gestión de calidad.

,
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ,

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

:\t
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MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACiÓN RESOLUCIÓN No. 000618 DE 17 DEMARZO DE 2015
ANEXO No. 2 DESPACHO VICEMINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados Experticia Profesional
Orientación al usuorio y al ciudadano Conocimiento del Entorno ,
Transparencia Construcción de Relaciones
Compromiso con lo Organización Iniciativa

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en una de las disciplinas ocadémicas
de lo, siguientes núcleos básicos de conocimiento,
según SNIES:

.
• Administración .
o Arquitectura.
o Ciencia Política, Relaciones Internocionales.
• Contaduría Pública .
o Derecho y Afines.
o Economía.
o Ingeniería Administrativa y Afines. Veintiún (21) meses de experiencia profesional

• Ingeniería Civil y Afines . relacionado con las funciones del carga.
o Ingeniería Industrial y Afines.
o Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines.

Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines.
o Ingeniería Mecánica y Afines.
• Ingeniería Electrónico, Telecomunicaciones y

Afines.
• Ingeniería Eléctrica y Afines

Título de postgrado la modalidad de ,
en Iespecialización en óreas relacionados oon la,

funciones del cargo. !
(

,
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MANUAL ESPEcíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACIÓN RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015

ANEXO No. 2 DESPACHO VICEMINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Asesor
.

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Asesor
I

CÓDIGO •. 1020

GRADO 04

N. DE CARGOS Uno (l) I

DEPENDENCIA Viceminisferio de Infraestructura

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerzo la supervisión inmediata

11.ÁREA FUNCIONAL

Yiceministerio de Infraestructura
j

111.PROPÓSITO PRINCIPAL ,

Asesorar al Viceministro de Infraestructura ec la elaboración de proyectos normativos, realizar estudios y
conceptos técnicos o jurídicos de conformidad con los políticas públicas, normas vigentes, programas generales
de lo Entidad, de la Infraestructura o administrativas del Viceministerio.

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ,,

1. Asesorar al Viceministro de Infraestructura en lo relacionado con los aspectos técnicos a jurídicos de los
temas relacionados con infraestructura. i

2. Proyector consultas jurídicos, técnicos o conceptos que le sean asignados. I3. Preparar informes, documentos y ponencias, que le sean solicitados por el jefe inmediato.
4. Adelantar los procesos que le sean asignados dentro de los términos que señalo la Ley.
5. Proyector los informes que le sepn solicitados por autoridad competente, relacionados con los asuntos de lo

dependencia.
6. Asesorar y realizar los informes que le sean solicitados por el Viceministro de Infraestructura en temas

relacionados con asuntos de Infraestructura Nocional e Internacional.
7. Proyector respuesto a solicitudes, derechos de petición, de información y demós asuntos relacionados con la

Entidad que le sean asignados .
8. . Asesorar en la adopción e implementación de nuevas tecnologías de la información y las comunicaciones

(TIC).
9. Las demós que le sean asignadas y correspondan a lo naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Diseño de políticas públicos.
2. Gestión Pública en relación con la infraestructura.
3. Normas de Infraestructura.
4. Derecho administrativo y constitucional
S. Sistema de gestión de calidod poro el sector público.

.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación o Resultados Experticia Profesional
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Orientación 01 usuorio y al ciudadano Conocimiento del Entorno
Transparencia Construcción de Relaciones
Compromiso con la Organización Iniciativa ;

i
VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA !

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en uno de los disciplinas académicos ,
de lo, siguientes núcleos bósicos de conocimiento,
según SNIES:

o Administración.
o Arquitectura,
o Ciencio Política, Relaciones Internacionales.
o Contaduría Público,
o Derecho y Afines. Veinticinco (25) meses de experiencia profesional eo
o Economía. áreas relocionados con los funciones del cargo.
o Ingeniería Administrativa y Afine:.s.
o Ingeniería Civil y Afines.
o Ingeniería Industriol y Afines.
o Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines.

Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines_
o Ingeniería Mecánico y Afines.
o Ingeniería Electrónica, Telecomunicaciones y

Afines.
• Ingenierío Eléctrica y Afines

,

\ tíÓ'1\, \/ I
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
1,

NIVEL Profesional 1

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044
GRADO 03

N. DE CARGOS Dos (2)

DEPENDENCIA .
Viceministerio de Infraestructura

CARGO JEfE INMEDIATO Quien ejerza la supervisión inmediata

11.ÁREA FUNCIONAL

Viceministerio de Infraestructura

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Realizar estudios, piones, proyectos administrativos y financieros y documentos que sirvan de apoyo o la entidad
paro lo formulación de políticos y expedición de normas pora el desarrollo de la infraestructura multimodal.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar y presentar observaciones sobre los proyectos elaborados por lo Dirección de Infraestructura, con base
en la formulación de las palíticas de infraestrudura multimodal y demás disposiciones vigentes.

2. Emitir conceptos técnicos en materia jurídica, administrativa, financiera, y de infraestructura para la tomo de
decisiones del Viceministro de infraestructura.

3. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las actividades propias del cargo, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

4. Estudiar y conceptuar sobre lo, documentos qce serán sometidos o consideración del Viceministro de
Infraestructura, relacionados con los temas de la dependencia,

5. Las demós que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Estructuro funcional del sector transporte.
2. Diseño de políticos públicos.
3. Ordenamiento jurídico infraestructura, reglamentos y normas técnicas,
4. Formulación y evaluación de proyectos de inversión.
5. Ofimática.
6. Sistema de Gestión de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaje Continua
Orientación al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboración
Compromiso con lo Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

\w
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fORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en uno de las disciplinas ocadémicos
de lo, siguientes núcleos básicos de conocimiento,
según SNIES:

• Administración
• Arquitectura
• Ciencia Política, Relaciones Internacionales
• Derecho y Afines

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada
• Economía
• Ingeniería Administrativa y Afines con las funciones del cargo .

• Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines
• Ingeniería Civil y Afines
• Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines.Ingeniería Eléctrica y Afines.Ingeniería Industrial y Afines
• Ingeniería Eléctrka y Afines
• Ingeniería Mecanica y Afines
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ANEXO No. 2 DESPACHO VICEMINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Tétnico Administrativo
CÓDIGO 3124

GRADO 12

N. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Viceministerio de Infraestrudura

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerzo lo supervisión inmediato

11. ÁREA FUNCIONAL

Viceministerio de Infraestructura

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Ejecutar procedimientos técnicos y operativos en ,1 Despacho del Viceministro de Infraestructura y sugenr
alternativas para su implementación en lo dependencia, contribuyendo 01 meioramiento de la gestión.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES,. Participar en la recopilación de documentos y estadísticas del Despacho del Viceministro de Infraestructura para
su adecuado manejo.

2. Sistematizar y procesar bases de dotas, para la fócil y oportuno ubicación de la información acerca de los
diferentes trómites que se adelanten en el Despacho, paro la elaboración de informes y colaborar en su
presentación.

3. Efectuar el seguimiento a los trómites de los documentos con el fin de realizar el control respectivo.
4. Brindar asistencia técnico a los usuarios internos y externos y orientarlos en la búsqueda de lo información.
5. Preparar y presentar tos informes sobre los actividades desarrollados en el Despacho del Viceministro d,

Infraestructura.
6 Apoyar la organización y logística en la celebración de los eventos que realiza el Despacho del Viceministro de

Infraestructura dentro y fuera de la Entidad.
7, Las demás que sean asignadas y correspondan a lo naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Ofimática.
2. Sistema de gestión documental.
3. Gestión administrativa.
4. Atención al ciudadana.
5. Sistema de Gestión de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES , POR NIVEL JERÁRQUICO
'1

Orientación a Resultados I
Experticia Técnica

,
Orientación al usuario y al ciudadano I
Transparencia Trabajo en equipo

Compromiso con la Organización Creatividad e innovación
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VIL REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Titulo de formación técnica profesional en una de los
disciplinas académicos de los siguientes núcleos
básicos de conocimiento, según SNIES:

• Administración.
• Arquitectura.
• Ciencia Político, Relaciones Internacionales.
• Comunicación Social, Periodismo y Afines.
• Contaduría Público.
• Derecho y Afines,
• Economic.
• Ingeniería Administrotiva y Afines.
• Ingenierío Civil y Afines.
• Ingeniería Industrial y Afines.
• Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines.

Ingeniería de Sistemas, Telemático y Afines.
• Ingeniería Mecánico y Afines.
• Ingeniería Electrónico, Telecomunicaciones y

Afines.
• Ingeniería Eléctrica y Afines

o

Aprobación de tres (3) años de educación superior en lo
modalidad de formación tecnológica o profesional o
universitario en una de las disciplinas académicos de
los núcleos básicos de conocimiento mencionados.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
o

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Secretorio Ejecutivo del Despacho del Viceministro

CÓDIGO 4215
.

GRADO 23
N.DECARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Viceministerio de Infraestructura

CARGO JEFE INMEDIATO Quien eieaa la supervisión inmediato

11.ÁREA FUNCIONAL

Viceministerio de Infraestrudura

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Coordinar los actividades que realizo el personal operativo del despacho, proporcionar lo información y el apoyo
necesario para el cumplimiento de los actividades realizadas por el Viceministro de Infraestructura, con el fin de I
que se logre cumplir con los objetivos y compromisos propuestos,

IV. DESCR1PCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES I
1. Organizar y coordinar la agenda de actividades, reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender!

el Viceministro de Infraestructura en el desarrollo de sus funciones.
2. Preparar las actividades y el apoyo logístico para las reuniones y eventos que se lleven a cabo en el Despacho,
3. Atender o los visitantes del despacho y proporcionar personal o telefónicamente a usuarios la información,'

documentos o elementos solicitados, conforme a los trámites y procedimientos indicados.
4. Verificar que los documentos que presenten para firmo del Viceministro de Infraestructura cumplan con lo

establecido por el sistema de gestión documental
S. Coordinar los servicias de conducción, seguridad, escolto y mensaiería correspondientes 01 Despacho del

Viceministra de Infraestructura.
6. Seleccionar y direccionar lo correspondencia dirigida al Viceministro de Infraestructura.
7. las demás que le sean asignados y correspondan a lo naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES I
1. Ofimático.
2. Manejo de personal, relaciones humanas y atención al usuario.
3. Administración de agenda eiecutiva
4. Protocolo y organización de reuniones de trabajo
S. Sistema de Gestión Documental.
6. Sistema de Gestión de Calidad.

VI. COMPETENCiAS COMPORTAMENTAlES
,,,

COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO I

Orientación a Resultados Maneio de lo Información I

Orientación al usuarió y al ciudadano Disciplina
Transparencia Adaptación al cambio
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Compromiso con lo Organización Relaciones Interpersonales
Colaboración

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Aprobaci6n de dos (2) años de educ.oción superior en
la modalidad de formoción tecnológica o profesional
o universitario en uno de las disciplinas académicos
de los núcleos básicos de conocimiento, según SNIES:

o Administración
o Bibliotecologío, otros de Ciencias Sociales y

Humanos

• Ciencio Político, relociones internacionales Doce (12) meses de experiencia relacionado o laboral.
o Comunicación Social, Periodismo y Afines
o Contaduría Publico
o Derecho y Afines ,
o Economía
o Ingeniería Administrativo y Afines
o Ingeniería de Sistemas, Telemático y Afines !
o Ingeniería Industriol y Afines ;

I
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ANEXO No. 2 DESPACHO VICEMINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Secretario Ejecutivo

CÓDIGO 4210

GRADO 20

N. DE CARGOS Uno (l)

DEPENDENCIA Viceministerio de Infraestructura

CARGO JEFE INMEDIATO Quien eierzo lo supervisión inmediato

11.ÁREA FUNCIONAL

Viceminislerio de Infraestructura

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Ejecutor la, adividades necesariaS para el cumplimiento eficiente de la, funciones administrativos de la
dependencia.

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyector y tramitar lo correspondencia que le seo solicitada por el Jefe Inmediato.
2. Establecer comunicación telefónica dentro y fuera de lo entidad para los funcionarios del despacha, así como, !

recibir y transmitir mensajes a quien correspondo.
3. Llevar y mantener actualizado él archivo documental del Despacho del Viceminisfro de Infraestrudura y el.

programo de correspondencia de lo entidad. I
4. Tramitar oportunamente los pedidos de elementos de oficina y solicitudes de mantenimiento del equipo. I
5 Las demás que le s~an asignadas y correspondan a lo naturaleza de lo dependencia. ,,

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES I
1. Ofimática.
2. Sistema de gestión documental
3. Archivística
4. Atención 01 público.
5. Sistema de Gestión de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAlES I
COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO I

Orientación o Resultados Manejo de lo Información

Orientación al usuario y 01 ciudadano Disciplina

Transparencia Adaptación al cambio

Compromiso con la Organización Relaciones Interpersonales
Colaboración

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA y EXPERIENCIA I
FORMACiÓN ACADEMICA EXPERIENCIA I

Diploma de bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia relacionado d
laboral.

,
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lo IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO i,
NIVEL Asistencial

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

CÓDIGO 4044

GRADO 20

N. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENClA Viceministerio de Infraestructura

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisión inmediata

11.ÁREA FUNCIONAL

Vice ministerio de Infraestructura

lit. PROPÓSITO PRINCIPAL

Realizar las labores operativos y administrativos de lo dependencia de acuerdo con los obietivos y normas
establecidas por lo Entidad.

IV. DESCRIPCiÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, reVisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, dotas, elementos y correspondencio,
relacionados con los asuntos de competencia del Despacho del Viceministro de Infraeslrudura.

2. Llevar y mantener oduali:wdos los registros de caráder técnico, administrativo y financiero y responder por lo
exaditud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar lo informacián que le seo solicitado, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

4. Efeduor diligencias externos cuando los necesidades del servicio \0 requieran paro lo atención de los asuntos o
cargo y lo garantía de lo debido confianza exigido por los asuntos del Despacho.

5. Mantener el corredo y confiable registro y control de los documentos recibidos y trámites realizados.
6. Verificar que lo, documentos qu, presenten para firmo del Viceministra de Infraestrudura cumplan coe lo i

establecido por el sistema de gestión documental. I
7. Los demos que le sean asignadas y que correspondan can la naturaleza del cargo. I

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES I
1. Ofim6tica.
2. Sistema de gestión documental
3. Sistema de Gestión de Calidad
4. Atención al usuaria.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES I
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO I.

Orientación o Resultados
Manejo de lo Información

Orientación 01 usuario y 01 ciudadano
Disciplina

Transparencia
Adaptación al cambio

Compromiso con lo Organización
Relaciones Interpersanoles
Colaboración

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA I
FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA I

Diploma de bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia laboral
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ANEXO No. 2 DESPACHO VICEMINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA

1. IDENTIFICACiÓN DELEMPLEO ,
NIVEL Asistenciol

,

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

CÓDIGO 4044 ,
GRADO 13 ,
N. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Viceminis!erio de Infraestructuro
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerzo la supervisión inmediato

11.ÁREA FUNCIONAL
. Viceministerio de Infraeslruduro

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Realizar oportunamente los actividades operativos y administrativas necesarios paro la consecuóón del objetivo de la
dependencia.

IV. DESCRIPCiÓN DE LASFUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar, radicor, archivar, sistematizar y responder por la correspondencia y demás documentos que ingresen o
salgan del área.

2. Recopilar información, datos, documentos y estadísticos poro la elaboración d, informes y colaborar en su
presentación.

3. Digitar información poro efecto de informes, diligencia miento de cuadros yacios que le sean asignados y que se
requieran en lo respectivo área.

4. Adelantar el trámite de documentos y actividades de diligencia miento documental fuero de la entidad q", 1,
sean requeridos o asignados poro el desarrollo de las funciones del Despacha. i5. Proporcionar información al personal d, la Entidad a usuarios, sobre la, aspectos que correspondan a la
dependencia.

6. Las demás que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Ofimática.
2. Clasificación de documentos.
3. Sistema de Gestión Documental.
4. Sistema de Gestión de Calidad. ~

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO

Orientación a Resultados Manejo de lo Información IDisciplinaOrientación 01 usuario y 01ciudadana
Adaptación al cambio

I

Transparencia
Compromiso con la Organización Relaciones Interpersonales

Colaboración

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICAY EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Aprobación d. cinco (5) anos d, educación bósica
No requieresecundario.
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,

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
,
,

NIVEL . Asistencial

DENOMINACiÓN DELEMPLEO Conductor Mecónico I,
1

CÓDIGO 4103 I
GRADO 19

N. DE CARGOS " Uno (1)

DEPENDENCIA Viceministeria de Infraestructura

CARGO JEfE lNMEDIATO Quien eierw lo supervisión inmediato

11. ÁREA FUNCIONAL

Viceministerio de Infraestructura

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Realizar de manero oportuno, eficiente y segura los desplazamientos del Viceminislro de Infraestructura y demás ,
miembros del despacho, cumpliendo con lo normajividad de seguridad y trónsito vigentes.

IV. DESCRIPCIÓN DE LASFUNCIONES ESENCIALES I
L Transportar al Viceministro de Infraestrudura y demós funcionarios de la Entidad, en el vehículo asignado cuando

este se requiero.
2, Conservar en perfedo estado el vehículo, los herramientas y demás elementos o su cargo, lomando los medidas

preventivos y corredivas que se requieran de acuerdo con las normas de trónsito y las instrucciones recibidas.
3, Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehículo y los propios, teniendo en cuento las disposiciones y

normas que al respedo las autoridades de tránsito y transporte didaminen.
4, Llevar el registro de los árdenes de los servicios solicitados de acuerdo con las instrucciones impartidas.
5, Mantener boja absoluta reserva las rutas, horarios, conversaciones y demás información a lo que tenga acceso

relacionada con el Ministerio y el personal que moviliza.
6. Los demás que le sean asignados y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

L Conocimientos de mecónica básica.
2. Normotividad de tránsito vigente.
3, Conocimiento de lo molla vial de la ciudad.
4, Conocimiento de desplazamientos de alta seguridad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO

Orientación a Resultados Manejo de la Información

Orientacián 01 usuario y al ciudadano Disciplina

Transparencia Adaptación al cambio

Compromiso con la Organización Relaciones Interpersonales
Colaboracián

VII. REQUIStTOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Veinte (20) meses de experiencia laboral.

1
Licencia de Conducción categoría B2 o superior vigente.
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l. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Conductor Mecánico
CÓDIGO 4103

GRADO 15
N. DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA Viceministerio de Infraeslrucluro

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza lo supervisión inmediato

11.ÁREA FUNCIONAL

Viceministerio de Infraestructura

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Realizar de manero oportuna, eficiente y seguro los desplazamientos del Viceministro de Infraestructura y demás
miembros de lo entidad, cumpliendo con la normatividod de seguridad y tránsito vigentes.

IV. DESCRIPCiÓN DE LASFUNCIONES ESENCIALES

1. Transparlar 01 Viceministra de Infraestruduro y demás funcionarios de lo Entidad, en el •••ehicula asignado cuando
este lo requiero.

2. Conservar en perfedo estada el vehículo, las herramientas y demás elementos a su cargo, tomando las medidas
preventivas y corredivas que se requieran de acuerda con las normas de tránsito y las instrucciones recibidas.

3. Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehículo y los propios, teniendo en cuenta los disposiciones y
normas que al respedo los autoridades de tránsito y transporte didaminen.

4. Llevar el registro de las órdenes de los servicios solicitados de acuerdo can las instrucciones impartidas.
5. Efeduar las diligencias que el Despacho del Viceministro de Infraestrudura requiero.
6. Colaborar can el personal de mantenimiento cuando el vehículo se encuentre en reparación.
7. Mantener bajo absoluta reservo las rutas, horarios, conversaciones y demós información a la que tengo acceso

relacionada con el Ministerio y el personal que moviliza.
8. Las demós que le sean asignadas y correspondan o lo naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de mecánica básica.
2. Normatividod de tránsito vigente.
3. Conocimiento del sistema vial de la ciudad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO

Orientación a Resultados Maneio de la Información
Orientación al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Adaptación al cambio
Compromiso can lo Organización Relaciones Interpersonales

Colaboración

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICAY EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉt-AICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller
Na requiereLicencio de Conducción cotegoria 82 o superior vigente.
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ANEXO No. B. DIRECCiÓN TRANSPORTE Y TRÁNSITO

l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Directivo

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Director Técnico

CÓDIGO 0100

GRADO 19

N. DE CARGOS , Uno (1)

DEPENDENCIA Dirección de Transporte y Trónsito

CARGO JEFE INMEDIATO Quien e¡erza la supervisión directo

11.ÁREA FUNCIONAL

Dirección de Transporte y Trónsito

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Asesorar en el diseño y aplicación de políticas, programas, planes y normas en materia de transporte y tránsito,
nocional e internacional, tendientes o alcanzar un mayor nivel de desarrollo en codo uno de sus modos.

IV, DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Ministro en la determinación de la regulación técnica en materia de transporte y tránsito en sus
modalidades.

2. Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar lo ejecución de los políticos, pIones, programas Y proyectos
relacionados con la gestión del transporte, tránsifo y seguridad viol, relacionado con sus modalidades.

3. Proponer 01 Ministro las políticas sobre la directa, controlada Q libre fijación de tarifos para el servicio de
transporte público y de los servicios conexos.

4. Fijar los criterios e indicadores técnicos de calidad y seguridad o los que deben ceñirse los empresas de
servicio público de transporte, en los modos o su cargo carretero, férreo, fluvial y cable, pora lo prestación
del servicio.

5. Conocer en segunda instancio sobre la, decisiones proferidas por los dependencias adscritas a esto

Dirección.
,

6. Las demás que le correspondan de conformidad con lo naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Diseño de Pollticas Públicos.
2. Ordenomiento Jurídico de transporte y trónsito y normas técnicas.
3. Planeación estratégica de proyedos de desarrollo.
4. formulación, implementación y evaluación de proyectos de inversión social.
5. Metodología de la investigación aplicada 01 transporte.
6. Transporte marítimo, fluvial, férreo, carretero, multimodal e intermodal.
7. Métodos de estudio de seguridad vial y accidentalidad.
8. Normas Andinas de transporte.
9. Normas ambientales.
10. Sistema de gestión de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAlES

COMUNES I POR NIVELJERÁRQUICO
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Orientación a Resultados
Liderazgo

Orientación al usuario y 01 ciudadano
Ploneaci6n
Tomo de Decisiones

Transparencia Dirección y Desarrollo de Personal
Compromiso con la Organización

,
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en uno de los disciplinas académicas
de lo, siguientes núcleos básicos de conocimiento,
según SNIES:

• Administración
• Arquitedura
• Derecho y afines
• Economía

• Ingeniería administrativa y afines
• Ingeniería ambiental, sanitaria y afines
• Ingeniería civil y afines Sesenta (60) meses de experiencia profesional

• Ingeniería de minas, metalurgia y afines relacionada con las funciones del cargo.

• Ingeniería de sistemas, telemática y afines
• Ingeniería eléctrica y afines
• Ingeniería electrónica, telecomunicaciones y afines
• Ingeniería industrial y afines
• Ingeniería mecónica y afines
• Matemáticas, estadística y afines ,.
• Otras ingenierías .

Títula de postgrado en lo modalidad de especialización
en óreas relacianadas con las funciones del cargo.
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Directivo

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Subdirector Operafivo

CÓDIGO 0150

GRADO 18

N. DE CARGOS Uno (l)

DEPENDENCIA Dirección de Transporte y Tránsito

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisión directa

11.MEA FUNCIONAL

Subdirección de Transporte

lit PROPÓSITO PRINCIPAL

Planear, coordinor, controlar y evaluar lo ejecución y cumplimiento de los políticos, regulación de piones y
programas que en materia de transporte adopte el Gobierno Nacional yel Ministro de Transporte en los
modos de transporte carrefero, fluvial, férreo y cables en lo modalidad de pasajeras en el ámbito nacional e
internacional.

IV. DfiSCRIPCIÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Eiecutar los planes, programas y proyectos para el mejoramiento, desarrollo y eficiencia del servicIo de
transporte en el país y con lo, convenios internacionales ratificados por Colombia e, lo' modos de
transporte carretero, fluvial, férreo y cables en la modalidad de pasajeros.

2. Aprobar lo' estudios y expedir lo, actos administrativos necesarios para lo' autorizaciones y demás
requerimientos relacionados con el transporte carretero, fluvial, férreo y cables.

3. - Realizar estudios previos a la expedición de los actos administrativos en relacián con las solicitudes de las
empresas de transporte autorizadas e, cuanto o lo, trámites de lo, rutas y hororios, capacidad
transportadora, para el perímetro nacional, de conformidad con las narmos vigentes.

4. Habilitar los terminales de transporte y autorizar las homologaciones de los vehículos de transporte terrestre.
5. Realizar los estudios necesarios para lo expedición de los actos administrativos de autorizaciones, permisos,

habilitaciones, registros y demós documentos solicitados po' lo, empresas nacionales y extranjeros
interesadas en la prestación de los servicios de transporte internacional, de conformidad con los acuerdos y
convenios en los cuales nace porte el país en los modos de transporte carretero, fluvial, férreo y cables.

6. Registrar, otorgar, modificar, renovar y concelar las habilitaciones o los operadores portuarios fluviales.
7. Ejecutar el proceso de registro de operadores de transporte multimodal.
8. Planear y organizar espacios de participación con gremios, entidades del sector, transportistas autorizados y

usuarios paro analizar situaciones críticas con miras de alcanzar soluciones a los problemas del transporte
público.

9. Asesorar o los interesados sobre los aspectos técnicos de la operación de transporte en los modos de
transporte carretero, fluvial, férreo y cables.

10. Conocer en primera instancio sobre las decisiones proferidos por los dependencias adscritos a lo
Subdirección.

11. las demás que le sean asignadas y que correspondan o la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Diseño de políticos públicas de transporte y tránsito
2. Proceso de elaboración de reglamentos y normas técnicas.
3. Planeación estratégico de proyectos de desarrollo
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4. Metodología de la investigación aplicado al transporte.
5. Normas de transporte fluvial, férreo, carretero, cables, multimodal.
6. Normas sobre convenios internacionales de transporte y trónsito

7. Manejo de mesas de trobaio y negociación.
8. Métodos de estudio de seguridad viol y accidentalidad.
9. Normas ambientales.
10. Código procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.
11 Sistema de gestión de calidad.
12. Sistema de gestión documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO ,

Orientación o Resultados
liderazgo

Orientación al usuario y 01 ciudadano
Planeación
Toma de Decisiones

Transparencia " Dirección y Desarrollo de Personal
Compromiso con la Organización Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en una de las disciplinas académicas
de lo, siguientes núcleos bósicos de conocimiento,
según SNIES:

• Administración
• Arquitectura
• Derecho y afines
• Economía
• Ingeniería administrativa y afines
• Ingeniería ambiental, sanitaria y afines

• Ingeniería civil y afines Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional

• Ingenieda de minas, metalurgia y afines relacionada con las funciones del cargo.

• Ingeniería de sistemas, telemática y afines
• Ingeniería eléctrica y afines
• Ingeniería electrónico, telecomunicaciones y afines
• Ingeniería industrial y afines
• Ingeniería mecánica y afines

"• Matemáticas, estadística y afines
• Otras ingenierías

Título de postgrado en la modalidad de especialización
en óreas relacionadas can las funciones del cargo.
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Directivo

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Subdirector Operativo

CÓDIGO 0150

GRADO lB

N.DECARGOs Uno (1)

DEPENDENCIA Dirección de Transporte y Tránsito

CARGO JEFE INMEDIATO
,

Quien ejerza la supervisión directa

11.ÁREAFUNCIONAL

Subdirección de Trónsito

ll!. PROPÓSITO PRINCIPAL

Ejecutor y articular los politicas, piones y programas que en maferia de regulación y control sobre el trónsito
automotor, férreo y fluvial, establezco el Ministro y el Gobierno Nocional, con el fin de contribuir con la
seguridad viol y el ordenamiento de la movilidad.

IV. DESCRIPCiÓN DE LASFUNCIONES ESENClALES

1. Apoyar la realización de los estudios requeridos para la expedición de los actos administrativos pertinentes al
diseño y asignación de la placa única nacional, licencias de conducción, especies venales, asignaciones,
clasificación de las organismos de trónsito.

2. Evaluar la, estudios y expedir la' actos administrativos necesarios poro otorgar la' autorizaciones
relacionados con el trónsito carretero, fluvial y férreo.

3. Autorizar lo Habilitación de los organismos de apoyo 01 trónsito como Centros de Diagnóstico Automotor,
Centros de Reconocimiento de Conductores y Centros de Enseñanza Automovilístico, centros integrales de
atención y los demás que la normatividad determine.

4. Proyectar normas de trónsito de conformidad a las necesidades detectadas en los estudios de seguridad vial.
5. Orientar o los usuarios sobre la normatividad en materia de trónsito y seguridad vial y su aplicación.
6. Liderar el proceso de adquisición y de administración de las especies venales y no venales de competencia del

Ministerio. <

7. Realizar el seguimiento a lo operación de los actores de trónsita a través de los sistemas de información
disponibles.

B. Ejecutar los acuerdos, convenios y trotados internacionales que en materia de trónsito suscriba y ratifique el
país.

9. Los demás que le sean asignados y que correspondan o lo naturaleza de lo dependencia.

v. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Diseño de políticos públicas de transporte y trónsita
2. Proceso de elaboración de reglamentos y normas técnicos.
3. Planeoción estratégica de proyectos de desarrollo
4. Metodología de la investigación aplicado al transporte.
5. Normas de transporte fluvial, férreo, carretero, cables, multimadal.
6. Normas sobre convenios internacionales de transporte y tránsito
7. Manejo de mesas de trabajo y negociación.
B. Métodos de estudio de seguridad vial y accidentalidad.
9. Normas ambientales.
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10. Código procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.
]l. Sistema de gestión de calidad.
12. Sistema de gestión documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados
Liderazgo

Orientación al usuario y al ciudadano
Ploneoción
Tomo de Decisiones

Transparencia Dirección y Desarrollo de Personal
Compromiso con lo Orgonización Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en uno de los disciplinas académicas
de lo, siguientes núcleos básicos de conocimiento,
según SNIES:

,
• Administración
• Arquitectura
• Ciencia política, relaciones internacionales
• Derecho y afines
• Economía
• Ingeniería administrativa y afines.'
• Ingeniería ambiental, sanitaria y afines Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional

• Ingeniería civil y afines relacionada con las funciones del cargo.

• Ingeniería de minas, metalurgia y afines
• Ingeniería de sistemas, telemático y afines
• Ingeniería eléctrica y afines
• Ingeniería electrónico, telecomunicaciones y afines
• Ingeniería industrial y afines
• Ingeniería mecánica y afines
• Matemáticas, estadística y afines
• Otras ingenierías

Título de postgrado en la modalidad de especialización
en áreas relacionadas con las funciones del cargo.

7
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Asesor

DENOMINACiÓN DELEMPLEO . Asesor

CÓDIGO 1020

GRADO 08

N. DE CARGOS Uno (1) de seis

DEPENDENCIA Dirección de Transporte y Tránsito

CARGO JEFE INMEDIATO Quien eierzo lo supervisión directo

11.ÁREAFUNCIONAl

Dirección de Transporte y Trónsito

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Asesorar en la formulación de las políticos en los materias de competencia de lo Dirección de Transporte y

Trensito de acuerdo con lo normatividod vigente.

IV. DESCRIPCiÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar 01 Director sobre 10'5 piones y programas de transporte y tránsito, sugerir y proponer la,

modificaciones que sean necesarias.
2. Participar en las mesas de trabajo que se convoquen poro la reglamentación de leyes y decretos leyes

relacionados con el transporte terrestre automotor, consolidondo los propuestos y sugerencias de la,

Direcciones Territoriales.
3. Participar en el estudio y elaboración de las diferentes normas y reglamentaciones que en moterio de

clasificación, inspección y tráfico se hagan para los diferentes modos de transporte, dentro de los normas de
seguridad y prevención de occidentes.

4. Apoyar o la Dirección de Transporte y Tránsito en lo determinación de la regulación técnico en materia de
transporte y tránsito de los modos carretero, marítimo, fluvial y férreo.

5. Estudiar las diferentes consultas y/o derechos de petición, tutelas en materia de transporte y tránsito, y los
recursos de reposición que le competen a la Dirección de Transporte y Tránsito, poro dar respuesto de
acuerdo con los normas legales vigentes.

6. Asistir o las reuniones nocionales e internacionales que sea delegodo, llevando la representoóón del

Ministerio.
7. Reolizar el seguimiento al desarrollo de los proyectos de inversión o cargo de la Dirección, teniendo en

cuenta todos los componentes técnicos, financieros y contables.
8. Revisor lo gestión de los profesionales del área poro lo validación de la información que se remite o los

diferentes entes o entidades que lo requieran, verificando que se encuentre acorde a los procedimientos
adoptados.

9 Analizar los archivos planos que se remiten por entes gestores, para poder realizar el consolidado que sirve
como base de información paro el Ministerio de Hacienda, Organismos Multilaterales y demás entes
interesados.

10. Apoyar y acompañar los comité5 fiduciarios o los que seo delegado por su superior inmediato.
11. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las actividades propias del cargo con la

oportunidad y periodicidad requeridos
12. Los demás que le sean asignadas y correspondan a lo naturaleza de la dependencia.

v. CONOCIMIENTOS 8ÁSICOS O ESENCIALES
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1. Derecho Administrativo, laboral, Procesol, Constitucional.
2. Contratación Estatal.
3. Diseño de políticas de Estado en materia de transporte y tránsito.
4. Planes de Gobierno y Gestión Público.
5. Competencias del Estado y del sedor en materia de transporte y tránsito.
6. Conocimiento de lo organización, funcionamiento y competencias de la entidad.
7. Archivos planos financieros y contables.
8. Formulación, implementación y evaluación de proyedos de inversión.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO

Orientación a Resultados Experticia Profesional
Orientación 01 usuario y 01 ciudadano Conocimiento del Entorno
Transparencia Construcción de Relociones
Compromiso con lo Organización Iniciativo

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Tftulo profesional en uno de las disdplinas académicos
de lo' siguientes núcleos básicos de conocimiento,
según SNIES;

o Administración
o Arquitectura
o Ciencia político, relaciones internacionales
o Contaduría Público
o Derecho y afines
• Economía
o Ingeniería administrativo y afines profesionol

Ingeniería ambiental, sanitario y afines
Veintiún (21) meses de experiencia

o relacionado con los funciones del cargo.
o Ingeniería civil y afines
o Ingeniería de minos, metalurgia y afines
o Ingeniería de sistemas, telemático y afines
o Ingeniería eléctrico y afines
o Ingeniería electrónica, telecomunicaciones y afines
o Ingeniería industriol y afines
o Ingeniería mecánica y afines
o Matemáticos, estadístico y afines
o Otros ingenierías

Título de postgrado en la modalidad' de especializ~ción
en áreas relacionadas con los funciones del cargo.
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACIÓN DELEMPLEO Profesional especializado

CÓDIGO 2028
GRADO 22
N. DE CARGOS Dos (2) de cuatro (4)

DEPENDENCIA Dirección de Transporte y Tronsito.

CARGO JEFE INMEDIATO Quien eierzo la supervisión directo

11.ÁREAFUNCIONAL:

Dirección de Transporte y Transito.

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Diseñar, elaboror e implementor, planes, programas, proyectos y actividades que permitan el desarrollo de un
servicio de transporte público seguro y eficiente.

IV. DESCRIPCiÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizor y/o revisar los estudios técnicos pora la planeación, operación y reglamentación de los diferentes
asuntos relacionados con transporte y tránsito,

2. Apoyar lo formulacián de reglamentación y políticos de transporte y tránsito poro lo segura y adecuado

prestación del servicio.
3. Atender consultos técnicos enrelación con los modos de trosporte Ferreo, carretero fluvial y cables.
4. Presentar propuestas de definición de criterios de eficiencia e indicadores de gestión y modelos que le

permitan o los empresas prestadoras del servicio y concesionarios en materia del transporte, evaluar su
gestión administrativo y financiera gue garantice su rentabilidad y sostenibilidad.

5. Disenar y presentar propuestas paro establecer la cobertura y condiciones de los seguros y garantías gue
deben ofrecer los empresas de servicio público de transporte.

6. Realizar propuestos poro desarrollar mecanismos y alternativos económicas gue faciliten la renovación y
reposición del porgue automotor del país.

7. Definir los criterios económicos y financieros poro los concursos y licitaciones poro lo prestación del servicio
público de transporte.

8. Definir los parámetros y elementos de registro e información que deben suministrar los entidades del Sistema
Nocional del Transporte y los empresas prestadoras del servicio público de transporte y conexos, pare

fundamentar la regulación que se expido,
9. Los demás gue le sean asignados y gue correspondan o la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1 . Análisis financiero.
2. Gerencia, evaluación econámica y financiera de proyectos.
3. Planeación, formulación, gestián y manejo de proyectos.
4. Control e indicadores de gestión.
S. Metodología de la investigación,
6. Normatividod del sedor transporte.
7. Sistemas de información.
8. Formulación de planes sedoriales. .

10<::!
~
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9. Sistema de gestión documental.
1O, Sisfema de gestión de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientación 01 usuorio y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboración
Compromiso con lo Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en una de las disciplinas académicas
de lo, siguientes núcleos básicos de conocimiento,
según SNIES:

• Administración .
• Agronomía .
• Arquitectura .
• Ciencia Política, Relaciones Internacionales .
• Comunicación Social, Periodismo y Afines .
• Contaduría Público .
• Derecho y Afines. Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
• Economía . relacionado con los funciones del cargo.
• Ingenierías Administrativas y Afines .
• Ingenierías Civiles y Afines .
• Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines .
• Ingeniería Industrial y Afines .
• Matemáticos, Estadístico y Afines .
• Psicologfo .
• Sociología, Trabajo Social y Afines .

Título de postgrodo en lo modalidad. de especialización
en áreas relacionadas con las funciones del carga.

11~

~
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL

DENOMINACIÓN DELEMPLEO

CÓDIGO

GRADO

Ne, DE CARGOS

DEPENDENCIA

CARGO JEFE INMEDIATO

Profesional

Profesional Especializado

2028
17

Cuatro (4) de veinte (20)

Despacho del Ministro

Quien eierzo lo supervisión diredo

11.ÁREA FUNCIONAL

Dirección de Transporte y Trónsito

JII. PROPÓSITO PRINCIPAL

Coordinar, diseñar e implementor políticas del gobierno, planes, programas, proyectos y estrategias
relacionados con el desarrollo del transporte, trónsito en los modos de fluvial, carretero, férreo y cables.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

l. Estudiar, proyector y elaborar normas, reglamentos técnicos de los diferentes modos de transporte.
2. Realizar seguimiento o los entes territoriales e instituciones y empresas responsables 01 cumplimiento de los

políticos, normas, planes y pragramas así como o lo ejecución de los políticas en materia de trónsito y
transporte,

3. Proyedar conceptos técnicos poro lo fama de decisiones por parte del jefe inmediato sobre trónsito y
transporte.

4, Efectuar el seguimiento en lo relacionado con bases de datos de los registros de los empresarios y
entidades del sedar, que permitan un adecuada control en lo relacionado can el tránsito y el transporte.

S. Apoyar a lo Dirección de Trans'porte y Tránsito en lo labor de hacer cumplir o las Direcciones Territoriales
del Ministerio, las Condiciones Técnicos y Tecnológicas y las Condiciones de Operaciones.

6. Estudiar lo documentación remitido por empresas y entidades relacionadas con el transporte y tránsito,
con el fin de adelantar los diferentes trámites de otorgamiento de permisos y certificaciones inherentes o la
prestación del servicio.

l. Elaborar informes sobre programas de conservación, operación y señalización de los diferentes modos.
a. Participar en los mesas de trabajo paro lo reglamentación de transporte y tránsito.
9. Las demás que le sean asignados y correspondan o la naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIM!ENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

l. Plan Nacional de Desarrollo
2. Estructuro funcional del sedar transporte
3. Diseño de Político nocional poro el sector transporte, tránsito
4. Elaboración de reglamentos y normas técnicos sobre el sector transporte.
5. Normas de transporte, tránsito, seguridad vial.
6. Metodología de lo investigación aplicado 01 transporte
7. Manejo de mesas de trabajo y negociación
a. Sistema de gestión documental.
9. Sistema de gestión de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAlES
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COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO
,

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientación al usuario y al ciudadano Experticio Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboración
Compromiso con la Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en uno de los disciplinas académicas
de lo, siguientes núcleos básicos d, conocimiento,
según SNIES:

• Administración
• Agronomía
• Arquitectura
• Ciencia Política, Relaciones Internacionales
• Comunicación Sociol, Periodismo y Afines
• Contaduría Publica
• Derecho y Afines Veintidós (22) meses de experiencia profesional
• Economía relacionada con las funciones del cargo .
~ Ingeniería Administrativa y Afines
• Ingeniería Civil y Afines
• Ingeniería de Sistemas, Telemátiq:1 y Afines .
• Ingeniería Industrial y Afines
• Matemáticas, Estadística y Afines
~ Psicología
• Sociología, Trabaio Social y Afines.

Tífulo de postgrado en la modalidad de especialización
en áreas relacionadas can las funciones.del cargo.
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional Especializado

CÓDIGO 2028
GRADO lS

N. DE CARGOS Seis (6) de treinta y tres (33)

DEPENDENCIA Dirección de Transporte y Trónsito

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisión directa

11.ÁREA FUNCIONAL

Dirección de Transporte y Tránsito

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo o los procesos misionales de la Dirección, eiecufando los diferentes procesos técnicos y normativos
referentes o transporte y tránsito, de ,ocuerdo a lo normotividad vigente y los disposiciones que los regulan.

[V, DESCRIPCiÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

l. Realizar y/a revisar los estudios técnicos para la planeación, operación y reglamentación de los diferentes
asuntos relacionados con transporte y tránsito.

2. Revisar los estudios poro habilitar empresas de transporte y definir parques fluviales y demás capacidad
transportadora nocional e internacional.

3. Preparar estudios poro definir capacidad de conductores, tripulantes y en general lo, operadores de
transporte.

4. Proyector los actos administrativos que deba expedir lo Dirección de Transporte y Transito.
S. Atender consultas técnicos en relación con Jos diferentes modos de transporte.
6. Apoyar el diseño de los diferentes registros de transporte.
7. Planear, coordinar y eiecutor las acciones relacionados con seguridad vial.
8. Atender los diferentes trámites de transporte y tránsito que sean competencia de lo Dirección.
9. Apoyar lo formulación y puesta en marcha de políticos de transporte y tránsito, poro lo segura, adecuado y

oportuno prestación del servicio.
10. Las demás que le sean asignados y correspondan o lo naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCiAlES

l. Constitución Política.
2. Derecho administrativo y constitucional.
3. Político de Estado en materia de tránsito y transporte.
4. Sistema de Gestión de Calidad para el sector público.
S. Competencias del Estado y del sector.
6. Conocimiento de la organización, funcionamiento y competencias de la entidad.
7. Normas de tránsito, transporte e infraestructura.
8. Sistema de gestión documental.
9. Sistema de gestión de calidad.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAlES

COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO
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Orientación a Resultados Aprendizaie Continuo
Orientación al usuario y 01 ciudadano Experticio profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboración

Compromiso con la Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en uno de las disciplinas académicas
do lo, siguientes núcleos básicos do conocimiento,
según SNIES:

• Administración .
• Arquitectura
• Ciencia Político, Relaciones Internacionales .
• Comunicación Social, Periodismo y Afines. Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

• Contaduría Público. relacionado can las funciones del cargo .
• Derecho y Afines .
• Economía .
• Ingeniería Administrativo y Afines .
• Ingeniería 'Civil y Afines .
• Ingeniería de Sistemas, Telemático y Afines .
• Ingeniería Industrial y Afines .
• Matemáticos, Estadística y Afines .
• Psicología .
• Sociología, Trobaio Social y Afines.

Título de postgrodo en la modalidad de especialización
en áreos relacionadas con los funciones del cargo.
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.

NIVEL

DENOMINACiÓN DELEMPLEO

CÓDIGO

GRADO

N. DE CARGOS

DEPENDENCIA

CARGO JEFEINMEDIATO

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

Profesional

Profesional Especializado

2028
15
Uno (1) de treinta y tres (33)

Dirección de Transporte y Tránsito

Quien ejerza la supervisión directa

11.ÁREA FUNCIONAL

," Dirección de Transporte y Tránsito

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo a los procesos misionales de lo Dirección, ejecutando los diferentes procesos técnicos y normativos
referentes o estrategias, proyedos, normas para formular 10política de Seguridad Vial.

IV. DESCRIPCIÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar lo gestión en el proceso y trámife de las pollticas de Seguridad Vial en coordinación con las
diferenfes entidades para el logra de los obiefivos.

2. Formular propuestos y estudios poro el análisis y avance en moteria de Seguridad Vial.
3. Consolidar y organizar lo documentacián necesario poro el apoya la expedición de los palíticas que se

requieran en materia de Seguridad Vial.
4. Coordinar con las demás oficinas del Ministerio de Transporte, los insumas y lineamientos conceptuales y

técnicos en materia del Plan Nacional de Seguridad Vial.
5. Mantener actualizada lo base de dotas de los instituciones que ejercen funciones en seguridad vial y que

interactúan con el Ministerio,
6. Participar en los reuniones y grupas de trabajo que se requieran para el cumplimiento obligaciones y

actividodes requeridas.
7. Brindar asesoría técnico a los clientes internos y externos sobre los asuntos de competencia del grupo de

Seguridad Vial.
8, Elaborar los informes y documenfos necesarios solicitados por los demós dependencias del Ministerio poro

el' cumplimiento de los objetivas.
9. Participar en lo referente o lq, implementación y normalización del sistema de gestión de calidad de lo

entidad de acuerdo con las políticos institucionales.
10. Las demás que le sean asignados y correspondan a lo naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1, Constitución Político.
2, Polltica de Estado en materia de tránsito y transporte.
3. Conocimiento de la organización, funcionamiento y competencias de lo entidad.
4. Normas de trónsito, transporte e infraestructura.
5. Normas de Seguridad Vial.
6. Sistema de gestión de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo

Orientación al usuario y al ciudadano Experficio profesional

Transparencia Trabojo en Equipo y Colaboración

Compromiso con lo Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADEMICA y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA
.

Título profesional en una de las disciplinas académicos
d, lo, siguientes núcleos básicos d, conocimiento,

según SNIES:

• Administración .
• Arquitectura
• Ciencia Político, Relaciones Internacionales .
• Comunicación Sociol, Periodismo y Afines. Dieciséis (16) meses d, experiencia profesional

• Contaduría Pública. relacionada con las funciones del cargo .

• Derecho y Afines .
• Economíc .
• Ingeniería Administrativa y Afines .
• Ingeniería Civil y Afines .
• Ingeniería de Sistemas, Telemático y Afines .
• Ingeniería Industrial y Afines .
• Matemáticas, Estadística y Afines .
• Psicologra .
• Sociología, Traba¡o Social y Afines.

Título de postgrada en la modalidad de especialización
en áreas relacionados con los funciones del cargo.
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1. IDENTifiCACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
.

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional Especializado

CÓDIGO 2028
GRADO

, 13
N. DE CARGOS Catorce (14) de cincuenta y tres (53)

DEPENDENCIA Dirección de Transporte y Tránsito

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerzo la supervisión directo

11.ÁREA FUNCIONAL

Dirección de Transporte y Trónsito

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Proyectar y ejecutar políticas, planes, programas y estrategias relacionadas con el desarrollo del servicIo
Transporte, en el ámbito nacional e internacional, en los modos de corretero, fluvial, férreo y cables.

IV. DESCRIPCiÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

L Realizar los estudios técnicos poro lo operación y reglamentación de los diferentes asuntos relacionados con
transporte y trónsito.

2. Hacer seguimiento a los temas de transporte y fránsito o su cargo en especial a los que correspondan al
apoyo legal de lo dependencia.

3. Evaluar y analizar los impaetos jurídicos de los normas y reglamenfos que se expidan en la Dirección de
Transporte y Transito.

4. Atender consultas técnicos en relación con los diferentes modos de transporte.
5. Atender las solicitudes de los diferentes trámites de transporte que sean competencia de lo Dirección.
6. Revisar los estudios para habilitar empresas de transporte y definir parques fluviales y demos capacidad

transportadora nocional e internacional.
7. Preparar estudios paro definir capacidad de conductores, tripulantes y en general lo, operadores de

transporte.
8. Proyedar los actos administrativos que deba expedir lo Dirección de Transporte y Transito.
9. Apoyar el diseño de los diferentes registros de transporte.
10. Elaborar informes sobre programas de conservación, operación y señalización de los diferentes modos.
11. Apoyar lo formulación y puesta en marcha de políticas de transporte y tránsito, poro fa segura, adecuado y

oportuna prestación del servicio.
12. Las demás que le sean asignadas y correspondan a lo naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

L Constitución Politica.
2. Derecho administrativo y constitucional.
3. Política de Estado en materia de tránsito y transporte.
4. Sistema de Gestión de Calidad poro el sector público.
5. Competencias del Estado y del sedar.
6. Conocimiento de la organización, funcionamiento y competencias de la entidad.
7. Normas de tránsito, transporte e infraestructura.
8. Sistema de gestión documental.
9. Sistema de gesfión de calidad.
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ANEXO No. 8. DIRECCIÓN TRANSPORTEY TRÁNSITO

VI. COMPETENCIAS COMPORTAfv\ENTAlES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientación 01usuario y al dudodan~ Experticio profesional
Transparencia Trobaio en Equipo y Colaboración
Compromiso con la Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en una de los disciplinas académicos
de lo, siguientes núcleos bósicos de conocimiento,
según SNfES:

• Administración
• Arquitectura
• Ciencio Política, Relaciones Internacionales
• Comunicación Social, Periodismo y Afines
• Contaduría Publica
• Derecho y Afines Diez (lO) meses de experiencia profesional
• Economía
• Ingeniería Administrativa y Afines

relacionada con las funciones del cargo .

• Ingeniería Civil y Afines
• Ingeniería de Sistemas, Telemótica y Afines .
• Ingeniería Industriol y Afines
• Matemóticos, Estadística y Afines
• Psicología <

• Sociología, Trabajo Social y Afines.

Título de postgrado en lo modalidad de espedolización
en 6reas relacionadas con los funciones del cargo.
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO.
NIVEL Profesional

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Profesional Especializado

CÓDIGO 2028
GRADO 13

N. DE CARGOS Catorce (14) de cincuenta y tres (53)

DEPENDENCIA Dirección de Transporte y Tránsito

CARGO JEfE INMEDIATO Quien eierzo la supervisión directa

11.ÁREAFUNCIONAL

Subdirección de Transporte

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo jurídico o los procesos de lo Subdirección de Transporte de acuerdo o la normofividad vigente.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

L Proyector y/o revisar normas y reglamentos técnicos de los diferentes modos de transporte que expida o
proyede la Subdirección de Transporte.

2. Proyectar el soporte iurídico de los conceptos y respuestas que se expidan por la Subdirección de Transporte
en lo referente al área de transporte.

3. Realizar el estudio jurídico de la documentación presentada por empresas y entidades relacionadas con el
transporte con el fin de adelantar Jos diferentes trámifes de otorgamiento de permisos, certificaciones
inherentes a la prestación del servicio.

4. Proyectar los odas administrativos que deba expedir lo Subdirección de Transporte.
5. Atender consultas con contenido jurídico en relación a los diferentes modos de transporte.
6. Apoyar lo formulación y puesto en marcha de políticos de fransporte y tránsito, para lo seguro, adecuado y

oportuno prestación del servicio.
7. Los demás que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Constitución Político.
2. Derecho administrativo y constitucional.
3. Sistema de Gestión de Calidad para el sector público.
4. Competencias del Estado y del sector.
5. Normas de tránsito, transporte.
6. Sistema de gestión documental.
7. Sistema de gestión de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO
"

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientación al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboración
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Compromiso con la Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en una de los disciplinas académicas
de lo' siguientes núcleos básicos de conocimiento,
según SNIES;

Diez (10) meses de experiencia profesional

• Derecho y Afines
relacionada con los funciones del cargo .

Título de postgrodo en la modalidad de especialización
en óreas relacionados con las funciones del cargo.
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ANEXO No. 8. DIRECCiÓN TRANSPORTE Y TRÁNSITO

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL
Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO
Profesional Especializado

CÓDIGO
2028

GRADO 13

N. DE CARGOS
Catorce (14) de cincuenta y tres (53)

DEPENDENCIA
Dirección de Transporte y Tr6nsito

CARGO JEFE INMED\ATO
-:- Quien ejerza la supervisión direda

11.ÁREAFUNCIONAL

Subdirección de Transifo

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo jurfdico o los procesos de lo Subdirección de Transito de acuerdo a 10 normatividod vigente.

IV. DESCRIPCiÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

lo Proyectar y/o revisar normas y reglamentos técnicos que expida a prayede la Subdirección de Transito.

2. Proyedar respuesta de derechos de petición, quejas, reclamos y consultas que requieran de soporte iurídico al

interior de lo Subdirección de Transito.
3. Proyedar respuesto de requerimif;ntos de los despachos judiciales y/o organismos o entidades administrativas,

así como dar respuesto a recursos en la vía administrativa en la Subdirección de Transito.

4. Apoyar jurídicamente el procedimiento de habilitación y novedades de organismos de trónsito.

5. Proyectar los actos administrativos que debo expedir la Subdirección de Transito

6. Atender consultas con contenido jurídico en relación a los diferentes modos de transporte.

7. Apoyar lo formulación Y puesta en marcho de políticos de tránsito, paro lo segura, adecuado
y oportuno

, prestación del servicio.
8. los demós que le sean asignados y correspondan a lo naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Constitución Político.
2. Derecho administrativo y constitucional.
3. Sistema de Gestión de Calidad paro el sedar público.
4. Competencias del Estado y del sector.
5. Normas de tránsito, transporte.
6. Sistema de gestión documental.
7. Sistema de gestión de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAlES

COMUNES POR.NIVEl JERÁRQUICO

Orientación o Resultados
Aprendizaje Continuo

Orientación al usuario y 01 ciudadan.o Experticia profesional

Transparencia
Trabajo en Equipo y Colaboración

Compromiso con lo Organización Creatividad e Innovación

Vll. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA



00036% -10CT2015
MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACiÓN RESOLUCiÓN Ne. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015

ANEXO No. 8. DIRECCiÓN TRANSPORTEY TRÁNSITO

FORMACiÓN ACADÉMICA
EXPERIENCIA

Título profesional en uno de los disciplinas académicas
d, lo, siguientes núcleos básicos d, conocimiento,

según SNIE5;
Diez (lO) meses d, experiencia profesional

• Derecho y Afines
relacionada con las funciones del cargo .

Título de postgrodo en la modalidad de especialización
en áreas relacionadas con los funciones del cargo.

23 \\ r"AY
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ANEXO No. 8. DIRECCiÓN TRANSPORTE Y TRÁNSITO

1. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

NIVEL
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO

CÓDIGO

GRADO

N. DE CARGOS

DEPENDENCIA

CARGO JEFE INMEDIATO

Profesional

Profesional Universitario

2044
11

Doce (12) de Cuarenta y nueve (49)

Dirección de Transporte y Tránsito

Quien ejerza la supervisión diredo

11.ÁREA fUNCIONAL

Dirección de Transporte y Tránsito

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Verificar y evaluar el cumplimiento de las polfticos del gobierno, programas, proyectos y estrategias relacionados
con el desarrollo del servicio de transporte nocional e internacional en los diferentes modos de transporte.

IV. DESCRIPCiÓN DE LASFUNCIONES ESENCIALES

l. Proyectar normas y reglamentos fécnicos de los diferentes modos de transporte.
2. Proyectar conceptos técnicos y respuestas a las consultas que se remitan a la dependencia sobre tránsito y

transporte.
3. Recopilar informacián y mantener actualizadas los bases de datos de los regisfros, empresas y entidades del

sector, que permitan 01 Ministerio efectuar el control en los aspedos relacionados con el tránsito y

transporte.
4. Estudiar la documentación presentado por empresas y entidades relacionados con el transporte que

presenten empresas Y entidades del sector para adelantar los diferentes trámites de otorgamiento de
permisos, certificaciones inherentes a lo prestación del servicio.

5. Apoyar o los entes territoriales, empresas, organizaciones y usuarios en general en materia de transporte y
tránsito cuando estos lo soliciten y por orden del superior jerárquico.

6. Elaborar informes sobre programas de conservación, operación y señalización de los diferentes modos.
7. las demós que le sean asignados y correspondan a lo naturaleza de lo dependencia.

V. tONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Constitución Política.
2. Derecho administrativo y constitucional.
3. Político de Estado en materia de tránsito y transporte.
4. Sistema de Gestión de Calidad poro el seclar público.
5. Competencias del Estado y del sector.
6. Conocimiento de lo organización, funcionamiento y competencias de lo entidad.
7. Normas de tránsito, transporte e infraestructura.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAlES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientoción o Resultados
Orientaei6n al usuario y 0\ ciudadano

Aprendizaje Continuo
Experticio profesional
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ANEXO No. 8. DIRECCIÓN TRANSPORTE Y TRÁNSITO

Transparencia
Trabajo en Equipo y Colaboración

Compromiso con lo Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Tí1ulo profesional en uno de los disciplinas académicos
de lo, siguientes núcleos básicos e de conocimiento,

según SN1ES:

• Administración
• Arquitectura
• Ciencio Político, Relaciones Internacionales
• Comunicación Social, Periodismo y Afines
• Contaduría Publico Treinta [30} meses de experiencia profesional

• Derecho y Afines
relacionada con los funciones del cargo .

o Economfo
• Ingenierla Administrativo y Afines
• Ingeniería Civil y Afines
• Ingeniería de Sistemas, Telemático y Afines .
• Ingeniería Industrio! y Afines
• Matemáticos, Estadístico y Afines
• Psicología
• Sociología, Trabajo Social y Afines.

25~
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lo IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL
Profesional

DENOMINACiÓN DELEMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044

GRADO 11

N. DE CARGOS
Uno (l) de Cuarenta y nueve (49)

DEPENDENCIA
Dirección de Transporte y Trónsito

CARGO JEFE INMEDIATO Quien eierzo lo supervisión directa

11.ÁREA FUNCIONAL

Dirección de Transporte y Tránsito

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo o los procesos misionales de lo Dirección, ejecutando los diferentes procesos técnicos y normativos
referentes o estrategias, proyectos, normas poro formular lo político de Seguridad Viol.

IV. DESCRIPCiÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la gestión en el proceso y trámite de las políticas de Seguridad Vial en coordinación con las diferentes

entidades poro el logro de los obietivos.
2. Consolidar y organizar lo documentación necesaria para el apoyo la expedición de las políticas que se

requieran en materio de Seguridqd Vial.
3. Coordinar con las demás oficinas del Ministerio de Transporte, los insumos y lineamientos conceptuales y

técnicos en materia del Plan Nocional de Seguridad Vial.
4. Mantener actualizado lo base de datos de los instituciones que ejercen funciones en seguridad vial y que

interactúan con el Ministerio.
5. Participar en la, reuniones y grupos de trabajo que se requieran poro el cumplimiento obligaciones y

adividades requeridos.
6. Brindar asesoría técnico o los dientes internos y externos sobre los asuntos de competencia del grupo de

Seguridad Vial.
7. Elaborar los informes y documentos necesarios solicitados por las demás dependencias del Ministerio paro el

cumplimiento de los obietivos.
8. Participar en lo referente a lo implementación y normalización del sistema de gestión de calidad de la entidad

de acuerdo con las políticos institucionales.
9. Los demós que le sean asignadas y correspondan o la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Constitución Política.
2. Polltica de Estado en materia de tránsito y transporte.
3. Conocimiento de lo organización, funcionamiento y competencias de lo entidad.

4. Normas de tránsito, transporte e infraestrudura.
5. Normas de Seguridad Via1.
6. Sistema de gestión de calidad.

Vl. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES

COMUNES I POR NIVELJERÁRQUICO
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Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo

Orientación al usuorio y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia
Trahojo en Equipo y Colaboración

Compromiso con lo Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en una de las disciplinas académicas
de los siguientes núcleos básicos de conocimiento,
según SNIES:

• Administración .
• Arquitedura .
• Ciencio Política, Relaciones Internacionales. Treinta [3D) de experiencia profesional
• Comunicación Social, Periodismo y Afines.

meses

• Contaduría Pública .
relacionada can las funciones del carga .

• Derecho y Afines .
• Economía .
• Ingeniería Administrativa y Afines .
• Ingeniería Civil y Afines .
• Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines .
• Ingeniería Industrial y Afines .
• Matemáticas, Estadístico y Afines. "
• Psicología .
• Sociología, Trabajo Social y Afines.
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lo IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044

GRADO 09

N. DE CARGOS
Diez (la) de cuarenta y nueve (49)

DEPENDENCIA
Dirección de Transporte y Tránsito

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerzo lo supervisión directo

11.ÁREA FUNCIONAL

Dirección de Transporte y Tránsito

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Verificar el cumplimiento de los políticos del gobierno, programas, proyectos y estrategias relacionadas con el

desarrollo del servicio de transporte nacional e internacional en los diferentes modos de transporte.
,

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar normas y reglamentos técnicos de los diferentes modos de transporte.

2. Proyectar conceptos técnicos y respuestas a las consultas que se remitan a la dependencia sobre tránsito y

transporte.
3. Mantener actualizadas las bases de datos de las registros, empresas Yentidades del sedar, q"' permitan al

Ministerio efectuar el control en los aspeclos relacionados con el tránsito y transporte.

4. Preparar poro su estudio la documentación presentado por empresas y entidades relacionadas con el

transporte que presenten empresas Y entidades del sector para adelantar lo' diferentes trámites de

otorgamiento de permisos, certificaciones inherentes a lo prestación del seNicio.

S. Apoyar o los entes territoriales, empresas, organizaciones y usuarios en general en materia de transporte y
tránsito cuando estos lo soliciten y por orden del superior ierárquico.

6. Apoyar lo elaboración de informes sobre programas de conservación, operación y señalización de los

diferentes modos.
7. los demás que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de lo dependencia.

v. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Normas en Transporte y Tránsito.
2. Derecho Admif]istrativo y procesal.
3. Sistema de Gestión Documental.
4. Sistema de Gestión de Calidad.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo

Orientación al usuario y al ciudadana Experticia profesional

Transparencia
Trabajo en equipo y Colaboración

Compromiso con la Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACiÓN ACADEMICA
EXPERIENCIA

Título profesional en una de las disciplinas académicas
de lo, siguientes núcleos básicos de conocimiento,

según SNIES:

• Administración
• Arquitectura
• Ciencia Político, Relaciones Internacionales
• Comunicación Sociol, Periodismo y Afines
• Contaduría Publico
• Derecho y Afines
• Economía
• Ingeniería Administrativa y Afines Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

• Ingenierío Civil y Afines relacionado con las funciones del corgo .
• Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines .
• Ingeniería lndustriol y Afines
• Matemáticas, Estadística y Afines
• Psicalogío
• Sociología, Trobajo Social y Afines.
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l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044

GRADO 07

N. DE CARGOS
Tres (3) de treinta y tres (33)

DEPENDENCIA
Dirección de Transporte y Tránsito

CARGO JEFE INMED\ATO Quien ejerza la supervisión direda

11.ÁREAFUNCIONAL

Dirección de Transporte y Tránsito

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Verificar el cumplimiento de las políticos del gobierno, programas, proyectos y estrategias relacionadas con el

desarrollo del servicio de transporte nacional e internacional en los diferentes modos de transporte.

IV. DESCRIPCIÓN DE lAS fUNCIONES ESENCIALES

1. Proyedor normas Y reglamentos técnicos de los diferentes modos de transporte.

2. Proyedor conceptos técnicos y respuestas o las consultas que se remitan o la dependencia sobre tránsito y

transporte.
3. Mantener adualizados las bases de dotos de los registros, empresas Y entidades del sedor, q,e permito n

al Ministerio efectuar el control en los aspectos relacionados con el trónsito y transporte.

4. Preparar poro su estudio lo documentación presentada por empresas y entidades relacionados con el

transporte que presenten empresas y entidades del sector poro adelantar los diferentes trámites de

otorgamiento de permisos, certificaciones inherentes o lo prestación del servicio.
5. Apoyar o los entes territoriales, empresas, organizaciones y usuarios en general en materia de transporte y

tránsito cuando estos lo soliciten y por orden del superior íerórquico.
6. Apoyar lo elaboración de informes sobre programas de conservación, operacián y señalización de los

diferentes modos.
7. Los demás que le sean asignados y correspondan a lo naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Normas en Transporte y Tránsito.
2. Derecho Administratillo y procesal.
3. Sistema de Gestión Documental.
4. Sistema de Gestión de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaie Continuo

Orientación al usuario y 01 ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabaio en equipo y Colaboración

Compromiso con la Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en una de las disciplinas académicas
de lo, siguientes núcleos básicos de conocimiento,
según SNIES;

• Administración
• Arquitectura
• Ciencia Política, Relaciones Internacionales
• Comunicación Social, Periodismo y Afines
• Contaduría Publico
• Derecho y Afines
• Economía
• Ingeniería Administrativo y Afines
• Ingeniería Civil y Afines
• Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines. Dieciocho (lB) meses de experiencia profesional

• Ingeniería Industrial y Afines relacionado con las funciones del cargo .

• Matemáticas, Estadística y Afines
• Psicología
• Sociología, Trebajo Sociol y Afines.
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lo IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044

GRADO 05

N. DE CARGOS Cuatro (4) de trece (13)

DEPENDENCIA Dirección de Transporte y Trónsito

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza lo supervisión directo

11.ÁREA FUNCIONAL

Dirección de Transporte y Trónsito

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Dirección de Transporte y Tránsito, en la proyección de actos administrativos, respuestas a lo,

requerimientos y o los diferentes conceptos y consultas, técnicas o jurídicas para la consecución de la misión

institucional.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES E5ENCIALES

1. Proyector lo, actos administrativos, para la reglamentación '" temas de transporte y tránsito en lo,

diferentes modos carretero, férreo, fluvial y cable.
2. Proyectar conceptos técnicos y respuestos a los consultes que se reciban en lo dependencia sobre los temas

de su competencia.
3. Proyeder la respuesta a los recursos de reposición, apelación y de quejo que sean interpuestos contra las

decisiones adoptadas po< io, Subdirecciones de Transporle y Tránsito, Direcciones Territoriales e

Inspecciones Fluviales, así como la proyección de revocatorios directas y pérdida de fuerza eiecutoria de los
actos administrativos de la dependencia.

4. Proyector respuestas o las acciones de tutelo, cumplimiento, peticiones y solicitudes de usuarios internos y
externos al Ministerio, así como las que sean solicitados por autoridades Estatales competentes.

5. Apoyar en la elaboración de estudios técnicos previos paro lo expedición de los actos administrativos de

competencia de la dependencia.

. 6 . Los demós que le sean asignados y correspondan o le naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Derecho administrativo y constitucional.
2. Política de Estado en materia de trónsito y transporte.
3. Normas de trónsito, transporte e infraestructura.
4. Competencias del Estado y del sedar.
5. Conocimiento de lo organización, funcionamiento y competencias de la entidad.
6. Sistema de Gesti6n DocumentaL
7. Sistema de Gestión de Calidad.

VI. COMPETENCiAS COMPORTAMENTALE5

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo

Orientación al usuario y 01 ciudadano Experticia profesional
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Transparencia
Trabaio en Equipo y Colaboración

Compromiso con lo Organización Creatividad e Innovación

VIL REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en uno de las disciplinas académicos
d, le, siguientes núcleos básicos d, conocimiento,

según SNIES:

• Administración
• Arquitectura
• Ciencia Política, Relaciones Internocionales
• Comunicación Social, Periodismo y Afines
• Confaduría Publica Doce (12) meses d, experiencia profesional

• Derecho y Afines relacionada con las funciones del cargo .

• Economía
• Ingeniería Administrativa y Afines
• Ingeniería Civil y Afines .
• Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines .
• Ingeniería Industrial y Afines
• Matemáticas, Estadística y Afines
• Psicolagío
• Sociología, Trabajo Social y Afines.
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l. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044

GRADO 03

N. DE CARGOS Cinco (5) de dieciocho (18)

DEPENDENCIA Dirección de Transporte y Tránsito

CARGO JEFE INMEDIATO Quien eierzo la supervisión directa

11.ÁREAFUNCIONAL

Dirección de Transporte y Tránsito

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Participar en lo ejecución de los piones, programas Y proyectos en maferia de transporte y proyector normas,
actos administrativos y conceptos técnicos en materia de transporte nacional e internacional en los diferentes

modos.

IV. DESCRIPCiÓN DE LASFUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar, proyectar y elaborar normas, reglamentos técnicos, de los diferentes modos de transporte.

2. Proyectar conceptos técnicos y respuestos o los consultas que lleguen o la dependencia sobre temas

relacionados con el transporte.
3. Recopilar información y mantener actualizados las bases de datos de los registros, empresas y entidades

del sector, que permitan 01Ministerio efeduar el control en los aspectos relacionados con el transporte.

4. Estudiar Jo documentación presentado por empresas y entidades poro adelantar 105 diferentes trámites de
otorgamiento de permisos, certificaciones y demás inherentes a la prestación del servicio.

5. Los ~emás que le sean asignados y correspondan a lo naturaleza de lo dependencia

.
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Derecho administrativo y constitucional.
2. Político de Estado en materia de tránsito y transporte.
3. Sistema de Gestián de Calidad para el sedar público.
4. Competencias del Estado y del sector.
5. Conocimiento de la organizaciO"n, funcionamiento y competencias de lo entidad.
6. Normas de tránsito, transporte e infraestructura.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientoción a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientación al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboración

Compromiso con la Orgonizoción Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA I EXPERIENCIA

34\:¡
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Título profesional en uno de las disciplinas acodémicos
de los siguientes núcleos básicos de conocimiento,
según SNIES:

• Administración
• Arquitectura
• Ciencia Político, Relaciones Internacionales
• Comunicación Social, Periodismo ~'Afines
• Contaduría Publico
• Derecho y Afines
• Economía
• Ingeniería Administrativo y Afines
• Ingeniería Civil y Afines
• Ingeniería de Sistemas, Telemático y Afines .
• Ingeniería Industrial y Afines
• Motemáticos, Estadística y Afines
• Psicologia
• Sociología, Trabajo Social y Afines.

Seis meses (6) de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo .
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1. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

NIVEL

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO

CÓDIGO

GRADO

N. DE CARGOS

DEPENDENCIA
CARGO JEFE INMEDIATO

Profesional

Profesional Universitario

2044
02
Cinco (5) de dieciocho (lB)

Dirección de Transporte y Tránsilo

Quien eierzo la supervisión directa

11.ÁREA FUNCIONAL

Dirección de Transporte y Trónsito

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Participar en la eiecución de los planes, programas y proyectos en materia de transporte y tránsito, y proyectar
normas, actos administrativos y conceptos fécnicos en materia de transporte nacional e internacional en los

diferentes modos.

IV. DESCRIPCIÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar, proyedar y elaborar normas, reglamentos técnicos, de los diferentes modos de transporte, trónsito,

seguridad vial. .'
2. Proyector conceptos técnicos y respuestas o los consultas que lleguen a la dependencia sobre transporte,

tránsito, seguridad vial.
3. Recopilar información y mantener actualizados las bases de datos de los registros, empresas Yentidades del

sector, que permifan al Ministerio efectuar el control en los ospedos relacionados con el transporte, trónsito
y lo seguridad vial.

4. Estudiar lo documentación que presenten los empresas y entidades del sedar relacionados con el transporte,
trónsito y seguridad vial, poro adelantar los diferentes trómites de otorgamiento de permisos y certificaciones
inherentes o 10 prestación del servicio.

5. Realizar lo evaluación económico, social y financiero de los proyectos de inversión que presenten otros
dependencias de lo entidad, entes territoriales y empresas u organizaciones encargados de adelantar
proyectos relacionados can transporte y trónsito y que deban trabajar en coordinación con el Ministerio de
Transporte y mantener actualizados los registros.

6. las demós que le sean asignadas y correspondan o lo naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIAlES

l. Elaboración de reglamentos y normas técnicas sobre transporte y tránsito
2. Normas de transporte, trónsito y seguridad vial.
3. Formulación y evaluación de proyectos de inversión
4. Metodología para lo inscripción de proyectos de inversión.
5. Anólisis estadístico
6. Normas ambientales
7. Sistema de gestión documental
8. Sistema de gestión de calidad <

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAlES

COMUNES I POR NIVELJERÁRQUICO
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periencia profesional relacionado
cargo .

olaboración
Ión

ERIENC1A

EXPERIENCIA

Orientación o Resultados Aprendizaje Continuo

Orientación 01usuario y 01ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y e
Compromiso con lo Organización Creatividad e lnnovoc

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EX?

FORMACIÓN ACADÉMICA

Título profesional en una de las disciplinas académicos
de io, siguientes núcleos bósicos de conocimiento,
según SNIES:

• Administración
• Arquitedura
• Ciencia Política, Relaciones Internacionales
• Comunicación Social, Periodismo y Afines
• Contaduría Publico Tres (3) meses de ex
• Derecho y Afines con los funciones del

• Economía
• Ingeniería Administrativo y Afines

.
• Ingeniería Civil y Afines
• Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines,
• Ingeniería Industrial y Afines
• Mafemáticas, Estadístico y Afines
• Psicología
• Sociología, Trebajo Sociol y Afines,
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044

GRADO 02

N. DE CARGOS Tres (3) de dieciocho (18)

DEPENDENCIA Dirección de Transporte y Tránsito

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza 10 supervisión directa

11.ÁREA fUNCIONAl
. Dirección de Transporte y Tránsito

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo o los procesos misionales de lo Dirección, ejecutando los diferentes procesos técnicos y normafivos
referentes a estrategias, proyectos, normas pora formular la político de Seguridad Vial.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS fUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la gestión en el proceso y trámite de los políticas de Seguridad Vial en coordinación con los diferentes
entidades poro el logro de los obietivos.

2. Consolidar y organizar lo documentación necesario poro el apoyo lo expedición de las políticos que se

requieran en materia de Seguridad Viol.
3. Coordinar con las demás oficinas del Ministerio de Transporte, los insumas y lineamientos conceptuales y

técnicos en materia del Plan Nocional de Seguridad Vial.
4. Mantener actualizado lo base de dotas de las insfituciones que ejercen funciones en seguridad vial y que

interactúan con el Ministerio.
S. Participar en las reuniones y grupos de trabaio que se requieran paro el cumplimiento obligaciones y

actividades requeridos.
6. Elaborar los informes y documentos necesarios solicitados por las demás dependencias del Ministerio poro el

cumplimiento de los objetivos.
7. Participar en lo referente a la implementación Y normalización del sistema de gestión de calidad de la

entidad de acuerdo con las políticos institucionales.
8. Los demós que le sean asignados y correspondan o lo naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Constitución Política.
2. Político de Estado en materia de trónsito y transporte.
3. Conocimiento de lo organización, funcionamiento y competencias de la entidad.
4. Normas de tránsito, transporte e infraestructura.
S. Normas de Seguridad Vial.
6. Sistema de gestión de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
POR NIVELJERÁRQUICO

Orientoción a Resultados Aprendizaje Continuo

Orientación al usuario y al ciudadano Expertióo profesional
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Transparencia
Trabaio en Equipo y Colaboración

Compromiso con la Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA
EXPERIENCIA

.Título profesional en uno de los disciplinas académicas
de lo' siguientes núcleos básicos de conocimiento,

según SNIES: ,

• Administración .
• Arquitectura. Tres (3) meses de experiencia profesional relacionado
• Ciencia Político, Relaciones Internacionales.
• Comunicoción Social, Periodismo y Afines.

con las funciones del cargo .

e Contaduría Público .
• Derecho y Afines .
• Economía .
• Ingeniería Administrativa y Afines .
• Ingeniería Civil y Afines .
• Ingeniería de Sistemas, Telemático y Afines .
• Ingeniería Industrial y Afines .
• Matemáticas, Estadístico y Afines .
• Psicología .
• Sociología, Trabaio Social y Afines.
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO

CÓDIGO

GRADO

N. DE CARGOS

DEPENDENCIA

CARGO JEFE INMEDIATO

Profesional

Profesional Universitario

2028
13
Tres (3) de cincuenta y tres (53)

Dirección de Tronsporte y Tránsito

Quien ejerzo la supervisión directo

11.ÁREA FUNCIONAL

Inspección fluvial

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Implementor y controlar el cumplimiento de políticos, normas, planes, programas, proyectos y estrategias
relacionadas con el desarrollo del Transporte fluvial del país.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

l. Ejecutar las políticas, las planes, programas y proyectos de tránsito y transporte fluvial poro su cumplimiento
en el ámbito de su jurisdicción;

2. Administrar los dotas estadísticos poro el sistema de tránsito y transporte fluvial de lo jurisdicción, de
conformidad con el registro únicc. que defino el Ministerio;

3. Adelantar investigaciones, formular corgas y proyector los sanciones o las empresas por los infracciones o lo
narmatividod de trónsito y transporte fluvial.

4. Informar o los usuarios sobre los mecanismos implementados por el Ministerio de Transporte que busquen
facilitar el pago de las multas impuestas y mantener actualizado 10 información sobre 10 vigencia de los

• sanciones, respecto del tránsito y transporte fluvial.
5. llevar el registro de las rutas y horarios, que tengan origen y destino dentro de su jurisdicción, de acuerdo con

la reglamentación que poro este efecto se expido,
6. Apoyar o las autoridades regionales de su jurisdicción en lo relacionado con los trámites delegados en

materia de transporte y tránsito fluvial, de conformidad con los normas legales vigentes.
7. Mantener actualizados y en funcionamiento los sistemos de información de la inspección fluvial que se

implementen por el Ministerio de Transporte y registrar y reportar la información de conformidad con los
normas legales y reglomentarias.

8. Proyectar respuesta de los procesos administrativos y judiciales en los que sea requerido lo dependencia.
9. Otorgar los licencias, permisos, registros de las embarcaciones, limitaciones o lo propiedad, potentes de

navegación, traslado de la potentes de navegación y autorización de los zarpes de las embarcaciones de
acuerdo o la normatividad vigente.

la. Los demós que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de lo dependencia.

v. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

l. Interpretación de planos y manejo de normas paro el diseño y construcción de embarcaciones.
2. Motores de propulsión poro embarcaciones fluviales.
3, Seguridad y sanidad de los embarcaciones fluviales.
4. luces y señales de navegación. ,.
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5. Inspección y arqueo de embarcociones.
6. Decretos y leyes que rigen el modo de transporte fluvial.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaie Continuo
Orientación al usuario y al ciudadano Expertido profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboración
Compromiso con lo Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE fORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPER!ENCIA

FORMACI6N ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en una de las disciplinas académicos
de lo, siguientes núcleos básicos de conocimiento,
según SNIE5:

• Administración
• Derecho y afines
• Ingeniería administrativo y afines profesional

Ingeniería ambiental, sanitario y afines
Diez (10) meses de experienCia

• relacionada con las funciones del cargo.
• Ingeniería civil y afines
• Ingeniería eléctrica y afines
• Ingeniería industrial y ofines
• Ingeniería mecónica y ofines
• Otras ingenierías .

Título de postgrado en la modalidad de especialización
en áreas relacionados con las funciones del cargo.
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DELEMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044

GRADO 11

N. DE CARGOS Seis (6) de cuarenta y nueve (49)

DEPENDENCIA
Dirección de Transporte y Trónsito

CARGO JEFE INMEDIATO
Quien ejerza lo supervisión directo

11.ÁREAFUNCIONAL

Inspección fluvial

tll. PROPÓSITO PRINCIPAL

Implementar y controlar el cumplimiento de políticas, normas, planes, programas, proyectos y estrategias

relacionados con el desarrollo del Transporte fluvial del país.

IV. DESCRIPCiÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

lo Estudiar, presentar y proyector respuestas a demandas, consultas y requerimientos que hagan los usuarios,
comunidades y transportadores del transporte fluvial de acuerdo con los normas establecidas.

2. Realizar las inspecciones técnicas a los embarcaciones fluviales para efectos de expedición de matrículas,

expedición y renovación de patentes de navegación y zarpes.
3. Emitir conceptos técnicos de los siniestros y colisiones de embarcaciones cuando seo necesario.

4. Estudiar la documentación presentada por las empresas de transporte, para adelantar los diferentes trámites
que tengan por objeto lo prestación del servicio de transporte, de acuerdo con la normatividcd vigente.

5. Presentar informes 01 Ministerio y autoridades sobre el estado y conservación de los puertos y las condiciones
de los ríos en codo zona

6. Proyectar respuesta de los procesos administrativos y judiciales en los que seo requerida la dependencia.

7. Las demás que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

lo Interpretación de planos y manejo de normas para el diseño y construcción de embarcaciones fluviales.

2. Informático básica.
3. Técnicas de inspección de materiales para construcción de embarcaciones.
4. Motores de propulsión para embarcaciones fluviales.
5. Seguridad y sanidad de las embafcaciones fluviales
6. Luces y señales de navegación.
7. Inspección y arqueo de embarcaciones
8. Decretos y leyes que rigen el modo de transporte fluvial.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAlES

COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO

Orientoción a Resultados Aprendizaie Continuo

Orientación al usuario y al ciudadano Experlicia profesional

Transparencio
Trobajo en Equipo y Colaboración

Compromiso con \a Organización Creatividad e Innovación
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VII, REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA
EXPERIENCIA

Tftulo profesional en uno de las disciplines académicos
d, lo' siguientes núcleos básicos d, conocimiento,

según SNIES:

o Administración

• Derecho y ofines
• Ingeniería administrativo y ofines Treinta (30) meses d, experiencia profesional

• Ingeniería ambientol, sonita~io y afines relacionado con los funciones del cargo .

o Ingeniería civil y afines
o Ingeniería elédrico y afines
o Ingeniería industrial y afines
o Ingeniería mecánica y afines
o Otras ingenierías.
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL
Profesional

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
Profesional Universitario

CÓDIGO 2044

GRADO 09

N. DE CARGOS
Uno (1) de cuarenta y nueve (49)

DEPENDENCIA
Dirección de Transporte y Tránsito

CARGO JEFEINMEDIATO Quien ejerza la supervisión diredo

11.ÁREA FUNCIONAL

Inspección Fluviol

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Ejecutor las políticos en materia de transporte fluvial,
y dar cumplimiento a las normas que garanticen lo calidad

y seguridad en lo prestación del servicio.

IV. DESCRIPCiÓN DE LASFUNCIONES ESENCIAlES

1 . Elaborar el registro de matrículas, potentes de navegación, licencias de navegación, de tripulantes de

embarcaciones
2. Estudiar, presentar y proyector respuestos o consultas y requerimientos que hagan lo, usuarios,

comunidades y transportadores del transporte fluvial de acuerdo con los normas establecidos.

3. Realizar los inspecciones técnicas a las embarcaciones fluviales para efedos de expedición de matrículas,
expedición y renovación de potentes de navegación y zarpes

4. Rendir informes 01 ministerio y autoridades sobre el estado y conservación de los puertas y las condiciones de

los ríos en cada zona.
. 5. Proyectar respuesta de los procesos administrativas y judiciales en los que sea requerida la dependencia.

6. los demós que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

v. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

lo Técnicos de inspección de materiales poro construcción de embarcaciones.

2. Motores de propulsión poro embarcaciones fluviales.
3. Seguridad y sanidad de las embarcaciones fluviales
4. Señalización de navegación.
5. Inspección y arqueo de embarcaciones
6. Normas de transporte fluvial.
7. Sistema de gestión documental
8. Sistema de gestión de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaie Continuo

Orientación al usuaria y al ciudadano Experticio profesional

Transparencia
Troboia en equipo y Colaboración

Compromiso con lo Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISlTOS DE fORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACiÓN ACADÉMICA
EXPERIENCIA

Título profesional en uno de los disciplinas académicas
de lo, siguientes núcleos básicos de conocimiento,

según SN1ES:

o Administración
o Derecho y afines
o Ingeniería odministrativa y afines
o Ingeniería ambientol, sanifario y ofines
o Ingeniería civil y afines
o Ingenierío eléctrico y afines Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

o Ingeniería industrial y afines
relacionada con los funciones del cargo.

o Ingenierío mecánica y afines
o Otros ingenierías.
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l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL
. Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044

GRADO 07

N. DE CARGOS Tres (3) de treinta y tres (33)

DEPENDENCIA Dirección de Transporte y Tránsito

CARGO JEFE INMEDIATO Quien Ejerza 10 Supervisión Directo

11.ÁREA FUNCIONAL

Inspección Fluvial

" 111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Eiecutor las políticas en moteria de transporte fluvial, y dar cumplimiento o los normas que garanticen la calidad

y seguridad en la prestación del servicio.

IV, DESCRIPCIÓN DE lAS fUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el registro de matrículas, patentes de navegación, licencias de navegación, de tripulantes de

emban::aciones
2. Estudiar, presentar y proyedar respuestos a consultas y requerimientos que hagan la, usuarios,

comunidades y transportadores del transporte fluvial de acuerdo con los normas establecidos.

3. Reolizar las inspecciones técnicos a los embarcaciones fluviales paro efedos de expedición de matrículas,
expedición y renovación de patentes de navegación y zarpes

4. Rendir informes al ministerio y autoridades sobre el estado y conservación de los puertos y los condiciones de

. los ríos en codo zona
5. Proyectar respuesta de los procesos administrativos y judiciales en los que seo requerida lo dependencia.

6, Los demás que le sean asignadas y correspondan o lo naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Técnicos de inspección de materiales poro construcción de embarcaciones.
2. Motores de propulsión para embarcaciones fluviales.
3. Seguridad y sanidad de los embarcaciones fluviales
4. Señalización de navegación.
5. Inspección y arqueo de embarctlciones
6. Normas de transporte fluvial.
7. Sistema de gestión documental.
8. Sistema de gestión de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo

Orientacián al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y Colaboración

Compromiso con \a Organización Creatividad e Innovación

VIL REQUISITOS DE fORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACiÓN ACADÉMICA
EXPERIENCIA

Título profesional en una de las disciplinas académicas
de lo' siguientes núcleos básicos de conocimiento,

según SNIES:

• Administración

• Derecho y afines Dieciocho de experiencia profesional
Ingeniería administrativo y afines

118) meses
• relacionado con las funciones del cargo.
• Ingenierlo ambientol, sanitaria y afines

• Ingeniería civil y afines
• Ingeniería eléctrica y afines

• Ingeniería industrial y afines
• Ingeniería mecánica y afines
• Otros ingenierías .
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044

GRADO 05

N.DECARGOS Uno (1) de trece (13)

DEPENDENCIA INSPECCiÓN FLUVIAL

CARGO JEFEINMEDIATO Quien Ejerzo la Supervisión Directa

11.ÁREA FUNCIONAL

Inspección Fluvial

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Eiecutor los políticos en materia de transporte fluvial y dar cumplimiento a las normas que garanticen lo calidad

y seguridad en lo prestación del servicio.

IV. DESCRIPCIÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

l. Elaborar el registro de matrículas, patentes de navegación, licencias de navegación, de tripulantes de

embarcaciones
2. Estudiar, presentar y proyectcr respuestos o consultas y requerimientos que hagan lo, usuarios,

comunidades y transportadores del transporte fluvial de acuerdo con los normas establecidos.

3. Realizar las inspecciones técnicas o las embarcaciones fluviales para efectos de expedición de matrículas,
expedición y renovación de patentes de navegación y zarpes

4. Rendir informes 01 ministerio y autoridades sobre el estado y conservación de los puertos y las condiciones de
los ríos en cado zona.

5. Proyector respuesto de los procesos administrativos y judiciales en los que seo requerido lo dependencia.

6. Los demás que le sean asignados y correspondan o la naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

l. Técnicos de inspección de materiales poro construcción de embarcaciones.
2. Motores de propulsión paro embarcaciones fluviales.
3. Seguridad y sanidad de las embarcaciones fluviales
4. Señalización de navegación.
5. Inspección y arqueo de embarcaciones
6. Normas de transporte fluvial.
7. Sistema de gestión documental.
8. Sistema de control de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo

Orientación al usuario y 01 ciudadan'b Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y Colaboración

Compromiso con lo Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
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fORMACIÓN ACADÉMICA
EXPERIENCIA

~Título profesional en una de las disciplinas académicos
de lo, siguientes núcleos básicos de conocimiento,

según SNIES:

• Administración

• Derecho y afines (12) de profesional

Ingeniería administrativo y afines
Doce meses experiencia

• relacionada con 105funciones del cargo.
• Ingeniería ambientol, sanitaria y ofines

• Ingeniería civil y afines
• Ingeniería eléctrica yafines

• Ingeniería industriol y afines
• Ingeniería mecánico y afines

• Otros ingenierías .
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044

GRADO 03

N. DE CARGOS Uno (1) de dieciocho (1Bl

DEPENDENCIA
Dirección de Tronsporte y Tránsito

CARGO JEFE INMEDIATO
Quien ejerza la supervisión directo

11.ÁREA FUNCIONAL. Inspección Fluvial

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Desarrollar los políticas en materia de transporte fluvial y dar cumplimiento Q los normas que garanticen la

calidad y seguridad en lo prestacián del servicio de transporte.

IV. DESCRIPCiÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar, presentar y proyectar respuestas o consultas y requerimientos que hagan los usuarios, comunidades
y transportadores del transporte fluvial de acuerdo con las normas establecidos.

2. Realizar los inspecciones técnicos o los embarcaciones fluviales poro efedos de expedición de matrículas,
expedición y renovación de patentes de navegación y zarpes.

3. Rendir informes 01 ministerio y autoridades sobre el estado y conservación de los puertos y los condiciones
de los ríos en cada zona.

4. Proyectar respuesta de los procesos administrativos y judiciales en los que sea requerida la dependencia.

5. Las demás que le sean asignados y correspondan a la naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Interpretación de planos y manejo de normas para el diseño y construcción de embarcaciones fluviales.

2. Técnicas de inspección de materiales para construcción de embarcaciones.
3. Motores de propulsión paro embarcaciones fluviales.
4. Seguridad y sanidad de las embarcaciones fluviales
5. Señalización de navegación.
6. Inspección y arqueo de embarc~ciones
7. Normas de transporte fluvial.
8. Sistema de gestión documental.
9. Sistema de gestión de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTANlENTALES

COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo

Orientación al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia
Trabaja en Equipo y Colaboración

Compromiso con la Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
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ANEXO No. 8. DIRECCIÓN TRANSPORTE Y TRÁNSITO

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en uno de las disciplinas académicos
d, lo, siguientes núcleos básicos d, conocimiento,
según SNIES:

o Administración
Seis meses (6) de experiencia profesional relacionado

o Derecho y afines
con las funciones del cargo.

o Ingeniería administrativa y afines,
o Ingeniería ambientol, sanitario y afines
o Ingenierío civil y ofines
o Ingenieda eléctrica y afines

• Ingeniería industrial y afines
o Ingeniería mecónico y afines
o Otros ingenie ríos.
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ANEXO No. 8. DIRECCiÓN TRANSPORTE Y TRÁNSITO

L IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Profesional Universifario

CÓDIGO 2044

GRADO 02

N. DE CARGOS
Tres (3) de dieciocho (18)

DEPENDENCIA Dirección de Transporte y Tránsito

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza lo supervisión directo

11.ÁREAFUNCIONAL

Inspección fluvial

tII. PROPÓSITO PRINCIPAL

Desarrollar las políticas en moteria de transporte fluvial y dar cumplimiento o los normas que garanticen lo

calidad y seguridad en la prestación del servicio de transporte.

IV. DESCRIPCiÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar respuestas o consultas y requerimientos que hagan las usuarios, comunidades y transportadores

del transporte fluvial de acuerdo con las normas establecidos.
2. Realizar las inspecciones técnicos a los embarcaciones fluviales poro efectos de expedición de matrículas,

expedición y renovación de potentes de navegación y zarpes.
3. Presentar informes al ministerio y autoridades sobre el estado y conservación de los puertos y las condiciones

de los ríos en codo zona.
4. Proyectar respuesto de los procest)s administrativos y judiciales en los que seo requerido lo dependencia.

S. Los demós que le sean asignadas y correspondan o lo naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Interpretación de planos y mane)o de normas poro el diseño y construcción de embarcaciones fluviales.

2. Técnicas de inspección de materiales poro construcción de embarcaciones.
3. Motores de propulsión poro embarcaciones fluviales.
4. Seguridad y sanidad de los embarcaciones fluviales
5. Señalización de navegación.
6. Inspección y arqueo de embarcaciones
7. Normas de transporte fluvial.
8. Sistema de gestión documental
9. Sistema de gestión de calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORT AMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaie Continuo

Orientación al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia
Trabajo en Equipo y Colaboración

Compromiso con lo Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
\'\
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ANEXO No. 8. DIRECCiÓN TRANSPORTE Y TRÁNSITO

FORMACiÓN ACADÉMICA
EXPERIENCIA

Título profesional en una de los disciplinas académicos

de lo' siguientes núcleos básicos de conocimiento,

según SNIES:

• Administración

• Derecho y afines
• Ingeniería administrativa y afines

• Ingeniería ambiental, sanitaria y afines

• Ingeniería civil y afines

• Ingeniería eléctrica y ofines Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada

• Ingeniería industrial y afines

• Ingeniería mecónico y afines

• Otras ingenierías .
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ANEXO No. 8. DIRECCiÓN TRANSPORTEY TRÁNSITO

1. IDENTIfICACIÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044

GRADO 01

N. DE CARGOS
Uno (1) de cinco (5)

DEPENDENCIA Dirección de Transporte y Tránsito

CARGO JEFEINMEDIATO Quien ejerzo lo supervisión directa

11.MEA FUNCIONAL

Inspección Fluvial

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Desarrollar los políticas en materio de"transporte fluvial y dar cumplimiento a las normas que garanticen la calidad
y seguridad en lo prestación del servicio de transporte.

IV. DESCRIPCiÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar respuestas a consultas y requerimientos que hagan los usuarios, comunidades y transportadores

del transporte fluvial de acuerdo con tos normas establecidas.
2. Realizar las inspecciones técnicas a tos embarcaciones fluviales para efectos de expedición de matrículas,

expedición y renovación de patentes de navegación y zarpes.
3. Presentar informes al Ministerio y autoridades sobre el estado y conservación de los puertos y las condiciones

de los ríos en coda zona.
4. Proyector respuesto de los procesos administrativos y iudiciales en los que seo requerido la dependencia.

5. Las demás que le sean asignadas y correspondan a lo naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Interpretación de planos y manejo de normas paro el diseño y construcción de embarcaciones fluviales.

2. Técnicos de inspección de materiales para construcción de embarcaciones.
3. Motores de propulsión paro embarcaciones fluviales.
4. Seguridad y sanidad de los embarcaciones fluviales
5. Señalización de navegación.
6. Inspecci6n y arqueo de embarcaciones
7. Normas de transporte fluvial.
8. Sistema de gestión documental
9. Sistema de gesti6n de calidad

,

VI. COMPETENCtAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo

Orientación al usuario y 01 ciudadano Experticia profesional

Transparencia
Trabajo en Equipo y Colaboración

Compromiso con lo Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
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ANEXO No. 8. DIRECCiÓN TRANSPORTE Y TRÁNSITO

,

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional eo "'o de lo, disciplinas
académicas de lo, siguientes núcleos básicos de
conocimiento, según SNIES:

• Administración

• Derecho y afines
• Ingeniería administrativo y afines

• Ingeniería ambientol, sanitario y afines

• Ingeniería civil y afines

• Ingeniería eléctrico y afines ,.

• Ingeniería industrial y afines No Requiere

• Ingeniería mecánico y afines

• Otras ingenierías .
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ANEXO No. 9 DIRECCiÓN TERRITORIAL
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l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Directivo

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Director Territorial

CÓDIGO 0042
GRADO 17

N. DE CARGOS Veinte (20)

DEPENDENCIA Dirección de Transporte y Trónsito

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisión directa

11.ÁREA FUNCIONAL

Dirección Territoriol

111.PROPÓSITO PRINCIPAL
,

Controlar y facilitor en la jurisdicción respectiva, el cumplimiento de las políticas, normas y directrices
establecidos por lo Entidad, con miras a garantizar la prestación de un eficiente servicio de transporte, con el
cual se contribuya o lo integración y al crecimiento económico y social de su región.

IV, DESCRIPCIÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES
,

1. Desarrollar en el ámbito de su jurisdiccián los políticas, planes, y programas aprobados por el Ministerio, ,

relacionados con el transporte y tránsito terrestre automotor y adoptar los medidas necesarios poro su
Icumplimiento.
I2. Desarrollar en coordinación con los entidades adscritos que tengan funciones de tránsito o delegadas en

materia de transporte, los políticas generales fijadas por el Ministerio en el territorio de su jurisdicción. ,
3. Liderar la expedición de los actos administrativos, en primera instancio, necesarios para la operación del

transporte público. Así como, la expedición de las autorizaciones y atención de los demós requerimientos
relacionadas con el transporte terrestre automotor, dentro de 'u iurisdicción y de acuerdo oon lo
regulación que poro cada trámite se expida.

4. Expedir los actos administrativos poro otorgor, negar, modificar y revocar lo habilitación o los empresas
de transporte terrestre automotor de: Pasajeros, carga y mixto, por corretera que tengan sede principal
en su jurisdicción.

5. Mantener actualizado el sistema de información sobre los fondos de reposición constituidos.
6 Asesorar o los autoridades de su jurisdicción en lo relacionado con los trámites delegados en materia de

transporte y tránsito, de conformidad con los normas legales vigentes.
7. Controlar, evaluar y hacer el seguimiento de los piones y proyectos o su cargo.
8. Realizar las funciones administrativos tendientes a garantizar el adecuado funcionamiento de lo Dirección

Territorial.
9 Coordinar lo ejecución de proyectos jurídicos, técnicos, administrativos o financieros en lo Dirección

Territorial.
10. Acompanamienfo o las autoridades de su jurisdicción en materia de seguridad vial.
11. Entregar propuestas de mejo'romiento a los procesos del Ministerio.
12. Representar a la.entidad en consejos, juntos y eventos donde se requiera la presencio y colaboración del

Ministerio.
13. Representar al Ministerio en las instancias que seo asignado.
14. Las demás que le sean asignados y que correspondan a la noturaleza de lo dependencia I

I
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
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l. Normas en Transporte y Tránsito
2. Gerencia Público.
3 Derecho Administrativo, laboral y procesal
4. Sistema de Gestión de Calidad
5. Sistema de Gestión de Documentos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
¡,

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación o Resultados
Liderazgo

Orientación al usuario y al ciudadano
Planeoción
Toma de Decisiones

Transparencia Dirección y Desarrollo de Personal
Compromiso con la Organización Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA
,

Título profesional en uno de lo, disciplinas
académicas de lo, siguientes núcleos besicos de
conocimiento, según SNIES:

• Administración
,

Arquitectura
,

•
• Derecho y afines ,
• Economía

,

• Ingeniería administrativa y afines
• Ingeniería ambiental, sanitaria y afines
• Ingeniería civil y afines
• Ingeniería de minas, metalurgia y afines Cincuenta y do, (52) meses de experiencia

• \ngenierfa de sistemas, telemática y afines profesional relacionado con las funciones del cargo.

• Ingeniería eléctrico y afines
• Ingeniería electrónico, telecomunicaciones y

afines
• Ingenieria industrial y afines
• Ingeniería mecónica y afines
• Matemáticos, estadística y afines
• Otras ingenierías

Título de posfgrado e' lo modalidad de
especialización en óreas relacionados ca' lo,
funciones del cargo. i
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional especializado ,

CÓDIGO 2028
GRADO 22

N. DE CARGOS Uno (1) de cuatro (4)

DEPENDENCIA Dirección Territorial

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerzo la supervisión directa

11.ÁREA FUNCIONAL:

Dirección Terri'oriol
,

111. PROPÓSITO PRINCIPAL

Diseñar, elaborar e implementar, planes, programas, proyedos y actividades que permitan el desarrollo de un
selVicio de transporte público seguro y eficiente.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

L Proyector las respuestas de las consultos técnicas en relación con los modos de trasporte férreo, corretero i
fluvial y cables, .que sean presentadas y en las que tenga competencia la Dirección Territorial.

,

2, Proyección de los ados administrativos que deba expedir la Dirección Territorial, en primera instancia,

Inecesarios para la operación del transporte público.
3, Desarrollar en el ómbito de su jurisdicción las políticas, planes, y programas aprobados por el Ministerio,

relacionados con el transporte y tránsito terrestre automotor y adoptar las medidos necesarias para su
cumplimiento.

4, Desarrollar en coordinación con las entidades adscritas que tengan funciones de tránsito o delegados en
materia de transpone, los políticas generales fijadas por el Ministerio en el territorio de su jurisdicción.

5. Liderar lo expedición de los actos administralivos, en primera instancia, necesarios para la operación del
transporte público. Así como, la expedición de las autorizaciones y atención de los demós requerimientos
relacionados oon el transporte terrestre automotor, dentra de su jurisdicción y de acuerdo oon lo
regulación que para cada trámite se expida.

6, Expedir los odas administralivos para otorgar, negar, modificar y revocar la habilitación a las empresas
de transporte terrestre automotor de: Pasajeros, carga y mixto, por carretero que tengan sede principal
en su jurisdicción.

7, Mantener adualizado el sistema de información sobre los fondos de reposición constituidos.
8, Asesorar a los autoridades de su jurisdicción en lo relacionado con los trámites delegados en materia de

transporte y lrónsito, de conformidad con las normas legales vigentes.
9, Controlar, evaluar y hacer el seguimiento de los planes y proyedos a su cargo.
1O, Realizar las funciones administrativos lendientes a garantizar el adecuado funcionamiento de lo Direccián

Territorial.
11, Coordinar la ejecución de proyectos jurídicos, técnicos, administralivos o financieros en la Dirección

Territorial.
12, Acompañamiento o las autoridades de su jurisdicción en materia de seguridad vial.
l3, Entregar propuestas de mejoramiento o los procesos del Ministerio.
14, Representar a la entidad en consejos, juntos y eventos donde se requiero lo presencio y colaboración del ,

Ministerio.
15, Representar al Ministerio en los instancias que seo asignado.



0003696 "jO)} OCT2015
MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

RESOLUCiÓN No. 00061B DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 9. DIRECCIÓN TERRITORIAL

16. Los demós que le seo n asignadas y que correspondan o lo naturaleza de lo dependencia

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Análisis financiero.
2. Gerencia, evaluación económlco y financiera de proyectos.
3. Ploneoción, formulación, gestión y manejo de proyectos.
4. Control e indicadores de gestión.
S Metodología de lo investigación. ,

6. Normotívidod del sector transporte.
7. Sistemos de información.
B. Formulación de planes sectoriales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación o Resultados Aprendizaje Continuo
Orientoción 01 usuario y al ciudadano Experlicio profesional I
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboración
Compromiso con la Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA ,
I

Título profesional ee vea de la, disciplinas
académicas de lo, siguientes núcleos básicos de I
conocimiento, según SNIES:

,
o Administración .
• Arquitectura
• Derecho y afines
• Economía
• Ingeniería administrativa y afines
o Ingeniería ambiental, sanitaria y afines
o Ingeniería civil y afines
o Ingeniería de minas, metalurgia y afines Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
• Ingeniería de sistemas, telemática y afines relacionada con las funciones del corgo.
o Ingeniería eléctrico y afines
• Ingeniería electrónico, telecomunicaciones y

afines
• Ingeniería industrial y afines
o Ingeniería mecónica y afines
o Matemáticas, estadística y afines
• Otras ingenierías ,

,

Título de postgrodo ee lo modalidad de
especializacián ee óreas relacionadas cae 1m
funciones del carga.

I

~sÍ'
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1. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
,

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Profesional Especializado

CÓDIGO 2028 ,

GRADO 15

N. DE CARGOS Dos (2) de treinta y tres (33)

DEPENDENCIA Dirección de Transporte y Tránsito

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerzo la supervisión directo

11.ÁREA FUNCIONAL

Dirección Territorial

Ill. PROPÓSITO PR1NC1PAL

Desarrollar actividades d, implementación y seguimiento " lo jurisdicción respectivo' de lo, políticas, ,
normas, planes, programas, proyectos y estrategias con el fin d, garantizar la prestación de un eficiente
servicio de transporte,

IV. DESCRIPCiÓN DE LASFUNCIONES ESENCIALES

1. Responder los consultas y solicitudes de asistencia técnica que en temas relacionados con la prestación ,
del servicio de transporte presenten los usuarios, autoridades y empresas de transporte, de conformidad
con la normatividod vigente. I

2. Proponer criterios y procedimientos poro lo aplicación de las normas y optimización de los trómites de !
especies venales en materia de transporte y trámito.

3. Proyector actos administrativos relacionadas con las funciones propios de los Direcciones Territoriales,
previo cumplimiento de los requisitos legales poro su expedición.

4. Evaluar los estudios de oferto y demando paro el servicio público de transporte en lo jurisdicción.
5. Gestionar lo asignación de rangos de los especies venales y efectuar el control y seguimiento a lo'

recaudos que se tramitan en la Direccián Territorial presentando los respedivos informes.
6. Efeduor el seguimiento de los aportes a los fondos de reposición que deben realizar los empresas de

transporte adscritos o lo Dirección Territorial conforme a la normatividad vigente.
7 Manejar los aspectos relacionados con los empresas de transporte que se encuentran inscritas en 10

jurisdicción.
8. Revisor las solicitudes de las empresas de transporte para trámite de los autorizaciones y atención de los

demás requerimientos relacionados con el transporte terrestre automotor, dentro de su iurisdicción y de
acuerdo con lo regulación que poro codo trámite se expida.

9. Preparar y presentar los informes, documentos y demás requerimientos solicitados por el nivel central y/o
entes de control con oportunidad y calidad debido

10. los demás que le sean asignados y correspondan a lo naturaleza de la dependencia.

V:'CONOClMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES !,
1. Normas en Tran'sporfe y Trónsito

I2. Derecho Administrativo y procesal
3. Sistema de Gestión de Calidad
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4. Sistema de Gestión de Documentos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientación al usuario y al ciudadano Experticio profesional
Transparencia Traba¡o en Equipo y Colaboración
Compromiso con la Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional ." ,"o d. lo, disciplinas
académicas d. lo' siguientes núcleos básicos d.
conocimiento, según SNIES:

"• Administración
• Agronomía
• Arquitectura
• Ciencia Política, Relaciones Internacionales
• Comunicación Sociol, Periodismo y Afines
• Contaduría Publica
• Derecha y Afines d. profesional
Economía Dieciséis {l61 meses experiencio• relacionada con las funciones del cargo.• Ingenierío Administrativo y Afines

• Ingenierío Civil y Afines
• Ingenierío de Sistemas, Telemática y Afines,
• Ingeniería Industriol y Afines
• Motemáticas, Estadística y Afines.Psicología
• Sociología, Trabajo Social y Afines.

Título d. postgrado e" lo modalidad d.
especialización .n áreas relacionadas 00" lo,
funciones del cargo.
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lo IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DELEMPLEO Profesional Especializado

CÓDIGO 2028

GRADO 13
,

N. DE CARGOS Ocho (8) de cincuenta y tres (53)
I
I,

DEPENDENCIA Direcció'n de Transporte y Trónsito.
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerzo lo supervisión directo ,

11.ÁREA FUNCIONAL

Dirección Territoriol

111.PROPÓSITO PRINCIPAL I,

Desarrollar actividades de implementación y seguimiento en lo jurisdicción respectivo de lo, políticos,
normas, piones, programas, proyectos y estrategias con el fin de garantizar la prestación de un eficiente
servicio de transporte, ,

IV. DESCRIPCIÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder las consultas y solicitudes de asisjencia técnico que en temas relacionadas con la prestación
del servicio de transporte presenten los usuarios, autoridades y empresas de transporte, de conformidad
con la normatividad vigente,

2. Áplicar los procedimientos establecidos paro los trámites de especies venales en materia de transporte y
tránsito.

3. Proyedor odas administrativos relacionados con los funciones propios de los Direcciones Territoriales,
previo cumplimiento de los requisitos legales poro su expedición.

4. Evaluar los estudios de oferta y demando poro el servicio público de transporte en la jurisdicción.
5. Efectuar el seguimiento de los aportes a los fondos de reposición que deben realizar las empresas de

transporte adscritos o lo Dirección Territorial conforme a la normatividod vigente.
6. Manejar los ospedos relacionados con las empresas de transporte que se encuentran inscritos en la

jurisdicción. .
7. Revisar los solicitudes de los empresas de fransporte poro trámite de los autorizaciones y atención de los

demás requerimientos relacionados con el transporte terrestre automotor, dentro de su jurisdicción y de
acuerdo con lo regulación que poro codo trámite se expido.

8. Representar legalmente en los procesos judiciales y administrativos en los que hago parte el Ministerio
cuando sea designado.

9. Orientar jurídicamente a tos autoridades municipales en materia de transporte.
10. Los demás que le sean asignados y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Competencias del Estado y del sedor
2. Normas en Transporte y Tránsito
3. Derecho Administrativo y procesal
4. Sistema de Gestión de Calidad
5. Sistema de Gestión Documental
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientación al usuario y al ciudadano Experticio profesional
Transparencia Troboio en Equipo y Colaboración
Compromiso con la Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional ee uea de la, disciplinas
académicas de la, siguientes núc::leos básicos de
conocimiento, según SNIES:

• Administración
• Agronomía
• Arquitectura
• Ciencia Política, Relaciones Internacionales
• Comunicación Social, Periodismo y Afines Diez [1 DI meses de experiencia profesional
• Contaduría Publica relacionada con las funciones del carga .
• Derecho y Afines
• Economía
• Ingeniería Administrativa y Afines
• Ingeniería Civil y Afines
• Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines .
• Ingeniería Industrial y Afines
• Matemáticas, Estadística y Afines
• Psicología
• Sociología, Trabajo Social y Afines.

Título de pastgrado ee la modalidad de
especialización ee áreas relacionados cae la,
funciones del cargo.
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l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional ;

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044

GRADO 1 1

N. DE CARGOS Nueve (9) de Cuarenta y nueve (49)

DEPENDENCIA Dirección de Tronsporte y Trónsito

CARGO JEfE INMEDIATO Quien eierzo la supervisión directa

11.ÁREAFUNCIONAL

Dirección Territoriol

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de implementación y seguimiento en lo jurisdicción respectivo de las políticos,
normas, planes, programas, proyectos y estrategias con el fin de garantizar lo prestación de un eficiente
servicio de transporte. ,

IV. qESCRIPCIÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES I
;

lo Responder las consultas y solicitudes de asistencia técnica que en temas relacionados con lo prestación
del servicio de transporte presenten los usuarios, autoridades y empresas de transporte, de conformidad
con lo normatividad vigente,

2. Aplicar los procedimientos establecidos para los trómites de especies venales en materia de transporte y
tránsito.

3. Proyeclar actos administrativos relacionados con las funciones propios de las Direcciones Territoriales,
previo cumplimiento de los requisitos legales poro su expedición.

4. Evaluar los estudios de oferto y demanda paro el servicio público de transporte en la jurisdicción.
5. Efecluar el seguimiento de los aportes a los fondos de reposición que deben realizar los empresas de

transporte adscritos o lo Dirección Territorial conforme o la normatividad vigente.
6. Manejar los aspeclos relacionados con los empresas de transporte que se encuentron inscritos en lo

iurisdicción.
7. Revisor los solicitudes de las empresas de transporte poro trómite de las autorizociones y atención de los

demós requerimientos relacionados con el transporte terrestre automotor, dentro de su jurisdicción y de
acuerdo con lo regulación que paro codo trómite se expido.

8. Representar legalmente en los procesos iudiciales y administrativos en los que haga parte el Ministerio
cuando sea designado.

9. Orientar jurídicamente o los autoridades municipales en materia de transporte.
10. Los demós que le sean asignados y correspondan o lo naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

lo Competencias del Estado y d,e\ sector
2. Normas en Transporte y Tr6nsito
3. Derecho Administrafivo y procesal
4. Sisfema de Gestión de Calidad ,
5. Sistema de Gestión Documental
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientación al usuario y 01 ciudadano Experiicia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboración
Compromiso con la Organización Creotividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en uno de lo, disciplinas
académicos de lo, siguientes núcleos básicos de
conocimiento, según SNIES:

• Administración
• Agronomío
• Arquitectura
• Ciencia Política, Relaciones Internacionales
• Comunicoción Social, Periodismo y Afines Treinta (30) meses de experienCia profesional

• Contaduria Publica relacionado con los funciones del cargo .
o Derecho y Afines
• Economía
• Ingeniería Administrativa y Afines
• Ingeniería Civil y Afines
• Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines.
o Ingeniería Industrial y Afines
• Matemáticos, Estadística y Afines
• Psicología
• Sociología, Trabaio Social y Afines.
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesionol Universitario

CÓDIGO 2044
GRADO 11

N. DE CARGOS Nueve (9) de Cuorenta y nueve (49)

DEPENDENCIA Dirección de Transporte y Trónsito.
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerzo lo supervisión directa

11.ÁREAFUNCIONAL

Dirección Territorial

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Brindor la adecuado defensa judicial y administrativa, y proyectar los conceptos necesorios poro el Ministerio
de Transporte en su jurisdicción; así como apoyar o la Dirección Territoriol en los temos técnicos y juridicos
que se requieran con base en lo, lineamientos y órdenes impartidos por el superior inmediato y los
lineamientos de la Oficina Asesora de Jurídica.

IV. DESCRIPCiÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y emitir conceptos para los diferentes comités que realizo el Ministerio, o audiencios que citen o
celebren los despachos judiciales y entes administrativos o de control.

2. Representar de ilIa nera oportuno a la Nación Ministerio de Transporte en la, procesos iudiciales,
acciones constitucionoles, de tutela, y actuaciones iudiciales, extra¡udiciales y administrativos de 'u
jurisdicción que le sean asignados, que cursan en los diferentes despachos judiciales y administrativos.

3. Realizar las investigaciones del caso y que sean necesarias, en los diferentes procesos que sean de su
conocimiento y que le sean asignadas por su superior inmediato para poder conceptuar y evaluar los
procesos iudiciales que tenga o su cargo.

4. Mantener adualizado el aplicativo electrónico del sistema único de información procesal litigob y los
demás herramientas informáticas propios de lo entidad á que sean implementadas por el gobierno
nacional o las entidades de Control.

S. Utilizar todos los conocimientos y medios iurídicos para defender adecuadamente la entidad de doñas
que se puedan prevenir.

6. Estudiar los documentos presentados paro otorgar lo habilitación de los empresas de transporte terrestre
automotor de carga y especial.

7. Preparar el proyeda de resolución que concede o niega la habilitación para los empresas de Transporte
terrestre automotor de cargo y mixto.

B. Preparar los respuestos o los solicitudes que se radiquen en la Dirección Territorial sobre aspedos
iurídicos y de tránsito y transporte que le sean asignadas.

9. Presentar planes, programas y proyectos paro el mejoramiento y fortalecimiento de la gestión de la
Dirección Territorial.

10. Responder los consultas formuladas por los usuarios internos, externos y lo ciudadanía en general,
referentes a los procesos que se adelantan en contra del Ministerio.

11. Orientar o lo, Empresas de Transporle y a las autoridades municipales en materia de tránsito y
transporte.

12. Los demás que le sean asignadas y correspondan a lo naturoleza del corgo.
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v. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Derecho Constitucional, Administrativo, laboral, procesol, Civil, Tribufario, Comerciol y penal.
2. Normas, Políticas y reglamentación del sector Transporte.
3. Normas y procedimientos jurídicos.
4. Defensa judicial. .
5 Jurisprudencia relacionado con las funciones del cargo.
6. Plan Nacional de Desarrollo.
7. Políticos públicas.
8 Sistema de gestión de calidad.
9. Sistema de gestión documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAlES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientación al usuario y 01 ciudadano Experlicia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboración
Compromiso con lo Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENC1A I
Título profesional eo "" de lo, disciplinas
académicas de lo, siguientes núcleos básicos de Treinta (30) de experiencia profesional
conocimiento, según SNIES:

meses
relacionada con los funciones del cargo .

• Derecho y Afines

13 I~

'A~
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO.
NIVEL Profesional

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044
GRADO 09

N. DE CARGOS Veinte (20) de cuarenta y nueve (49)

DEPENDENCIA Dirección de Transporte y Tránsito

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisión directo

11.ÁREAFUNCIONAL

Dirección Territorial

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Implementar y controlar el cumplimiento de políticas, normas, piones, programas, proyectos y estrategias
relacionados con el desarrollo del servicio de transporte, trónsito y seguridad viol del país, en lo región donde
esté asignado.

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Responder las consultas y solicitudes de asistencia técnico que en temas relacionados con la prestación
del servicio de transporte pr~senten los usuarias, autoridades y empresas de transporte, de conformidad ,
con lo normatividad vigente.

2. Apoyor o los organismos de tránsito en la relacionado con el Código Nacional de Tránsito.
3. Efectuar lo revisión contable y el seguimiento o los fondos de reposición de las empresas de transporte

adscritos o lo Dirección Territorial.
4 Aplicar los procedimientos establecidos poro los trámites de especies venales en materia de transporte y

fránsito.
S. Proyector actos administrativos relacionados con los funciones propios de los Direcciones Territoriales,

previo cumplimiento de los requisitos legales para su expedición.
6. Evaluar los estudios de oferta y demando poro el servicio público de transporte en la iurisdicción.
7. Manejar los aspectos relacionados con los empresas de transporte que se encuentran inscritos en la

jurisdicción.
8. Revisar las solicitudes de los empresas de transporte poro trómite de los autorizaciones y atención de los

demás requerimientos relacionados con el transporte terrestre automotor, dentro de su jurisdicción y de
acuerdo con lo regulación que poro coda trámite se expida.

9. Representar legalmente en los procesos judiciales y administrativos en los que haga parte el Ministerio
cuando sea designado.

10. Orientar jurídicamente o los autoridades municipales en materia de transporte.
11. Los demós que le sean asignadas y correspondan o lo naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOSO ESENCIALES

1. Normas en Transporte y Trónsito.
2. Derecho Administrativo y procesal.
3. Sistema de Gestión Documef'ltal.
4. Sistema de Gestión de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientación al usuario y 01 ciudadano Experticio profesional
Transparencia Troboio en equipo y Colaboración
Compromiso con 10 Organización Creatividad e Innovación .

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENelA

Titulo profesional "" "na de la, disciplinas
académicos de lo, siguientes núcleos básicos de
conocimiento, según SNIES:

• Administración
• Agronomía
• Arquitectura
• Ciencio Político, Relaciones Internacionales
• Comunicación Sociol, Periodismo y Afines Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
• Contaduría Publica relacionada con las funciones del cargo .
• Derecho y Afines
• Economía
• Ingeniería Administrativa y Afines
• Ingeniería Civil y Afines
• Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines .
• Ingeniería Industrial y Afines
• Matemáticas, Estadística y Afines
• Psicología
• Sociología, Trabajo Social y Afines.

1:\15 '
1 ~y~p
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\. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

NIVEL . Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044
GRADO 07

N. DE CARGOS Diecisiete (17) de treinta y tres (33)

DEPENDENCIA Dirección de Transporte y Tránsito

CARGO JEFE INMEDIATO Quien eierzo la supervisión directo

11.ÁREAFUNCIONAL.
Dirección Territorial

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Implementar y vigilar el cumplimiento de políticos, normas, planes, programas, proyectos y estrategias
relacionadas con el desarrollo del servicio de transporte en lo jurisdicción respectivo.

IV. DESCRIPCIÓN DE LASFUNCIONES ESENCIALES

1. Responder las consultas y solicitudes de asistencia técnico que en temas relacionados con la prestación
del servicio de transporte presenten los usuarios, autoridades y empresas de transporte, de conformidad
con lo normatividad vigente.

2. Apoyar a los organismos de trónsito en lo relacionado con el Código Nacional de Tránsito.
3. Efeduor lo revisión contable y el seguimiento a los fondos de reposición de los empresas de transporte

adscritas a la Dirección Territorial. I
4. Aplicar los procedimientos establecidos para los trómites de especies venales en materia de transporte y

tránsito. I

5. Proyectar odas administrativos relacionados con los funciones propias de los Direcciones Territoriales,
1previo cumplimiento de los requisitos legales poro su expedición.

6. Manejar los aspectos relacionados con los empresas de transporte que se encuentran inscritos en la
jurisdicción.

7 Revisar los solicitudes de las empresas de transporte poro trámite de los autorizaciones y atención de los
demós requerimientos relocionados con el transporte terrestre automotor, dentro de su jurisdicción y de
acuerdo con la regulación q~e poro coda trómite se expido.

8. Representar legalmente en los procesos judiciales y administrativos en los que hago porte el Ministerio
cuando seo designado.

9. Orientar iurídicamente o las autoridades municipales en materia de transporte.
10. Los demás que le sean asignadas y correspondan o la naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 11

1. Normas en Transporte y Tránsito.
2. Derecho Administrativo y procesal.
3. Sistema de Gestión Documental.
4. Sistema de Gestión de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES I POR NIVEL JERÁRQUICO
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Orienfación a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientación al usuario y 01 ciudadano Experticio profesional
Transpc rencia Trebajo en equipo y Colaboración
Compromiso con la Organización Creatividad e Innovoción

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en "no de lo, disciplinas
académicas de lo, siguientes .núcleos básicos de
conocimiento, según SNIES:

• Administración
• Arquitectura
• Ciencia Político, Relaciones Internocionales
• Comunicación Social, Periodismo y Afines
• Contaduría Publico Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
• Derecho y Afines relacionado con las funciones del corgo .
• Economía
• Ingeniería Administr.ativo y Afines
• Ingenierío Civil y Afines
• Ingeniería de Sistemas, Telemático y Afines .
• Ingeniería Industrial y Afines
• Matemáticas, Estadística y Afines
• Psicología
• Sociología, Trabaio Social y Afines.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional Universitorio

C6DIGO 2044

GRADO 07

N. DE CARGOS Diecisiete (17) de treinta y tres (33)

DEPENDENCIA Dirección de Transporte y Tránsito

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisión directa

11.ÁREA fUNCIONAL

Dirección Terrilorial

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Brindar lo adecuado defensa ju&:ial al Ministerio, en los diferentes procesos judiciales y administrativos de su
jurisdicción asignados por el superior inmediato, así como apoyar o la Dirección Territorial en los temas
técnicos y jurídicos que se requieran y los lineamientos de la Oficina Asesora de Jurídica.

IV. DESCRIPCIÓN DE LASFUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar conceptos poro el Comité de Conciliación y Defensa Judicial q"e realiza el Ministerio, o
audiencias que citen o celebren los despachos judiciales y administrativos.

2. Representa r de manero oportuna o lo Nación Ministerio de Transporte en lo, procesas judiciales,
acciones constitucionales, de tutela,. y aduaciones iudiciales, extraiudiciales y administrativos de '"jurisdicción que le sean asignados, que cursan en los diferentes despachos judiciales y administrativos.

3. Realizar las investigaciones del caso y que sean necesarias, en los diferentes procesos que sean de su
conocimiento y que le sean asignadas por su superior inmediato para poder conceptuar y evaluar los
procesos judiciales que tenga a su cargo.

4. Mantener actualizada el aplicativa electrónico del sistema único de información procesal litigob y los
demás herramientas informáticas propias de la entidad ó que sean implementadas por el gobierna
nacional o los entidades de control.

5. Utilizar todos los conocimientos y medios ¡urídicos paro defender adecuadamente la entidad de daños
que se puedan prevenir.

6. Estudiar los documentos presentados para otorgar la habilitación de los empresas de transporte terrestre
automotor de carga y especia!.

7. Preparar el proyecto de resolución que concede o niego la habilitación poro las empresas de Transporte
terrestre automotor de cargo y mixto.

8. Proyectar poro 10 firmo del Director Territorial los respuestas a las solicitudes que se radiquen en lo
Dirección Territorial sobre aspectos jurídicos, y de trá nsito y transporte que le sean asignados.

9. Orientar a lo, Empresas de Transporte y o la, autoridades municipales en materia de tránsito y
transporte.

10. Las demás que le sean asignadas y correspondan o lo naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Derecho Constitucional, Administrativo, laboral, procesal, Civil, Tributario, Comercial y penal.
2. Normas, Políticos y reglamentación del sector Transporte.
3. Normas y procedimientos jurídicos.
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4. Defensa judicia1.
5. Jurisprudencia relacionada con los funciones del corgo.
6. Plan Nacional de Desarrollo.
7. Políticas públicas.
8. Sistemo de gestión de calidad.
9 Sistemo de gesfión documentol.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAlES

COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO

Orientación o Resultados Aprendizaie Continuo
Orientación al usuario y 01 ciudadano Experticio profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboración
Compromiso con la Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACAQÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional eo uoo de lo, disciplinas
académicas de lo, siguientes núcleos básicos de Dieciocho (181 de experiencia profesional
conocimiento, según SNIES:

meses
relocionado con los funciones del cargo .

• Derecho y Afines
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO i
NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DELEMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044
GRADO 05

N.DECARGOS Uno (1) de trece (13)

DEPENDENCIA Dirección de Transporte y Trónsito

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisión directa

11.ÁREA FUNCIONAL

Dirección Territoriol

. 111.PROPÓSITO PRINCIPAL
!

Implementar y controlar el cumplimiento de políticas, normas, planes, programas, proyectos y estrategias
relacionadas con el desorrollo del servicio de transporte en su jurisdicción.

IV. DESCRIPCIÓN DE LASFUNCIONES ESENCIALES I

1. Responder las consultos y solicitudes de asistencia técnico que en ternos relacionados con lo prestación del
selVicio de transporte presenten los usuorios, autoridades y empresas de transporte, de conformidad con
lo normatividad vigente.

2. Aplicar las procedimientos establecidos poro los trómites de especies venales en materia de transporte y
trónsito.

3. Proyector actos administrativos relacionados con los funciones propias de las Direcciones Territorioles,
previo cumplimiento de los requisitos legales para su expedición.

4. Realizor los estudios de oferto y demando paro el selVicio público de transporte en lo jurisdicción.
5. Efectuar el seguimiento de los aportes a los fondos de reposición que deben realizar los empresas de

transporte adscrit'JS o lo Dirección Territorial conforme o la normatividad vigente.
6. Revisor los solicitudes de los empresas de transporte poro trómite de las autorizaciones y atención de los

demós requerimientos relacionados con el transporte terrestre automotor, dentro de su jurisdicción y de
acuerdo con \0 regulación que poro codo trámite se expido.

7. Representar legalmente en los procesos judiciales y administrativos en los que hago porte el Ministerio
cuando sea designada.

8. Orientar juddicamenfe o las autoridades municipales en materia de transporte.
9. Las demós que le sean asignadas y correspondan o la naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Competencias del Estado y del sector
2. Normas en Transporte y Trónsita
3. Derecho Administrativo y procesal
4. Sistema de Gestión de Calidad
5. Sistema de Gestión Documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTANlENTALES

COMUNES I POR NIVEL JERÁRQUICO



00036%
f~"1oeT 2015

MANUAL ESPECiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015

ANEXO No. 9. DIRECCiÓN TERRITORIAL

Orientoción a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientación 01 usuario y 01 ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboración
Compromiso con la Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional eo ,"a de la, disciplinas
académicos de la, siguientes núcleos básicos de
conocimiento. según SNIES:

• Administración
• Arquitectura
• Ciencia Política, Relaciones Internacionales
• Comunicación Social, Periodismo y Afines

Doce [12} meses de experiencia profesional• Contaduría Publico
• Derecho y Afines relacionada con los funciones del cargo.

• Economía
• Ingeniería Administrativo y Afines
• Ingeniería Civil y Afines
• Ingeniería de Sisterryas, Telemótica y Afines,
• Ingeniería Industrial y Afines
• Matemóticas, Estadística y Afines
• Psicología
• Sociología, Trabajo Sociol y Afines.
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RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 201 S
ANEXO No. 9. DIRECCIÓN TERRITORIAL

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044
GRADO 03

N.DECARGOS Siete (7) de dieciocho (l8)

DEPENDENCIA Dirección de Transporte y Tránsito

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerzo lo supervisión directa

11.ÁREA FUNCIONAL

Dirección Territoriol

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Implementar y controlar el cumplimiento de políticas. normas, piones, programas, proyectos y estrategias
relacionadas con el desarrollo del servicio de transporte en su jurisdicción.

IV. DESCRIPCiÓN DE LASFUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar la, respuestos a la, solicitudes de asistencia técnica qoe '" temas relacionados oon la
prestación del servicio de transporte presenten los usuarios, autoridades y empresas de transporte, de
conformidad con lo normotividod vigente,

2. Proyector actos administrativos relacionados con las funciones propias de las Direcciones Territoriales,
previo cumplimiento de los requisitos legales poro su expedición.

3. Efectuar el seguimiento de los aportes a los fondos de reposición que deben realizar las empresas de
transporte adscritas a la Dirección Territorial conforme a la normatividad vigente.

4. Revisar los solicitudes de las.'empresas de transporte poro trómite de las autorizaciones y atención de los
demós requerimientos relacionados con el transporte terrestre automotor, dentro de su iurisdicción y de
ocuerdo con lo regulación que paro cada tramite se expida.

5. Representar legalmente en los procesos judiciales y administrativos en los que hago parle el Ministerio
cuando seo designado.

6. Orientar jurídicamente a las autoridades municipales en materia de transporte.
? Elaborar informes sobre el desorrollo de gestión de la dependencia y demas información que requiera el

Ministerio.
8. Las demás que le sean asignados y correspondan a la naturaleza de la dependencia

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

l. Normas en Transporte y Tránsito.
2. Derecho Administrativo y procesal.
3. Sistema de Gestión Documental.
4. Sistema de Gestión de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAlES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientación al usuario y al ciudadano Experticia profesional
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Transparencia Trobojo en Equipo y Colaboración
Compromiso con lo Orgonizacióñ Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en cno de la' disciplinas
académicas de la, siguientes núcleos básicos de
conocimiento, según SNIES:

• Administroción
• Arquitectura Seis meses (6) de experiencia profesional relocionado
• Ciencia Político, Relaciones Internacionales con los funciones del cargo .
• Comunicación Social, Periodismo y Afines
• Contaduría Publica
• Derecho y Afines
• Economía
• Ingeniería Administrativa y Afines
• Ingeniería Cívil y Afines
• Ingeniería de Sístemas, Telemático y Afines .
• Ingeniería Industrial y Afines
• Matemáticos, Estadístico y Afines
• Psicología
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ANEXO No. 9. DIRECCiÓN TERRITORIAL

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044
GRADO 03

N. DE CARGOS Siete (7) de dieciocho (18)

DEPENDENCIA Dirección de Transporte y Tránsito

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerzo 10 supervisión directo

11.ÁREA FUNCIONAL

Dirección Territoriol

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Apoyar jurídicamente y técnicamente los diferentes procesos que se adelantan en defenso del Ministerio en su
iurisdicción, eo lo, cosos qee le sean asignados po' ,e superior jerárquico y teniendo en cuento lo,
lineamientos de lo Oficina Asesoro de Jurídica.

IV. DESCRIPCIÓN DE lAS fUNCIONES ESENCIALES

1. Proyector poro revisión los conceptos poro el Comité de Conciliación y Defensa Judicial que realiza el
Ministerio.

2. Representar de manero oportuna a la Nación Ministerio de Transporte en los procesos y actuaciones
judiciales y administrativos, qL!e le sean asignadas, que cursan en los diferentes despachos judiciales de su
jurisdicción.

3. Mantener actualizada el aplicativo electrónico del sistema único de información procesal litigob y los
demós herramientas informáticas propias de \0 entidad ó que sean implementadas por el gobierno
nocional o las entidades de control.

4. Utilizar todos los conocimientos y medios jurídicos para defender adecuadamente la entidad de daños que
se puedan preveni~.

5. Proyector para la firma del Director Territorial las respuestos a las solicitudes que se presenten en lo
territorial que le sean asignadas por su superior jerárquico.

6. Apoyar en el estudio de los documentos presentados para otorgar la habilitación de los empresas de
transporte terrestre automotor de cargo y especial.

7. Apoyar en lo preparación del proyecto de resolución que concede o niega lo habilitación paro lo,
empresas de Transporte terrestre automotor de cargo y mixto.

8. Apoyar en lo orientación que se de en la Dirección Territorial a las Empresas de Transporte y o lo'
autoridades municipales en materia de tránsito y transporte.

9. Las demás que le sean asignados y correspondan a lo naturaleza del cargo.

v. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Derecho Constitucional, Administrativo, laboral, procesal, Civil, Tributario, Comercial y penal.
2. Normas, Políticos y reglamentoción del sector Transporte.
3. Normas y procedimientos jurídicas.
4. Defenso judicial.
5. Jurisprudencia relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPEcíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS lABORALES
RESOlUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015

ANEXO No. 9. DIRECCiÓN TERRITORIAL

6. Plan Nacional de Desarrollo.
7. Políticas públicas. .
8. Sistemo de gestión de calidad.
9. Sistema de gestión documentol.

VI. COMPETENCIAS COMPORTANlENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación o Resultados Aprendizaje Continuo
Orientación al.usuario y al ciudadano Experticio profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboración
Compromiso con la Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional ec uca de lo, disciplinas
Seis meses (6) de experiencia profesional relacionada

ocadémicas de lo, siguientes núcleos básicas de can las funciones del cargo.

conocimiento, según SNIES:

• Derecho y Afines
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RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 9. DIRECCiÓN TERRITORIAL

1. IDENTifiCACiÓN DEL EMPLEO

N\VEL Profesional

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Profesional Universifario

CÓDIGO 2044

GRADO . 02
N. DE CARGOS Cuatro (4) de dieciocho (18)

DEPENDENCIA Dirección de Transporte y'Trónsito

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerzo lo supervisión directo

11. ÁREA FUNCIONAL

Dirección Territoriol

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Asegurar el cumplimiento de políticos, normas, piones, programas, proyectos y estrategias relacionadas con
el desarrollo del servicio de transporte en su jurisdicción.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyedar los actos administrativos relacionados con los funciones propios de los Direcciones Territoriales,
previo cumplimiento de los requisitos legales poro su expedición.

2. Llevar el control y seguimiento a los recaudos de las especies venales que se tramitan en' lo Dirección
Territorial y presentar los respectivos informes.

3. Resolver los recursos que sean interpuestos contra los odos administrativos emitidos por lo Dirección
Territorial.

4. Responder los consultas y solicitudes de asistencia técnica que en temas relacionados con la prestoción del
servicio de transporte presenten los usuarios, autoridades y empresas de transporte, de conformidad con
la normatividad vigente. .'

5. Efectuar el seguimiento de los aportes a los fondos de reposición que deben realizar las empresas de
transporte adscritas a la Dirección Territorial conforme a la normatividad vigenfe,

6. Revisor las solicitudes de las empresas de transporte paro trámite de las autorizaciones y atención de los
demás requerimientos relacionados con el transporte terrestre automotor, dentro de su jurisdicción y de
acuerdo con la regulación que para cada trámite se expido.

7. Representar legalmente en los procesos judiciales y administrativos en los que haga parte el Ministerio
cuando seo designado.

8. Orientar jurídicamente a los autoridades municipales en materia de transporte.
9. Las demás que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Competencias del Estado y del sector
2. Normas en Transporte y Tránsito
3. Derecho Administrativo y procesal
4. Sistema de Gestión de Calidad
5. Sistema de Gestión Documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES I POR NIVEL JERÁRQUICO
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ANEXO No. 9. DIRECCiÓN TERR!TORIAL

Orientación o Resultados Aprendizaje Continuo
Orientación 01 usuario y 01 ciudoaono Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboración
Compromiso con lo Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional eo ",o de lo, disciplinas
académicas de lo, siguientes núcleos básicos de
conocimiento, según SNIES:

• Administración
• Arquitectura
• Ciencia Político, Relaciones Internacionales
• Comunicación Socia!, Periodismo y Afines Tres (3) meses de experiencia profesional• Contaduría Publica

relacionada con las funciones del corgo .• Derecho y Afines
• Economía
• Ingeniería Administrativa y Afines
• Ingeniería Civil y Afines
• Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines .
• Ingeniería Industrial y Afines
• Matemáticas, Estadístico y Afines
• Psicología ,

• Sociología, Trobojo Social y Afines.
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DELEMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044
GRADO 01

N. DE CARGOS Uno (1) de cinco (S)

DEPENDENCIA Dirección de Transporte y Trónsito

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza lo supervisión directo

11.ÁREA FUNCIONAL

Dirección Territorial

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Ejecutar los piones, programas, proyectos y estrategias relacionadas con el desarrollo del servicio de
transporte en su jurisdicción.

IV. DESCRIPCiÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder la, consultos y solicitudes de asistencia técnica Q" en temas relacionados can la
prestación del servicio de transporte presenten los usuarios, autoridades y empresas de transporte, de
conformidad con lo narmatividad vigente.

2. Aplicar los procedimientos establecidos poro los trámites de especies venales en materia de transporte
y tránsito.

3. Proyedar actos odministrafivos relacionados con las funciones propios de los Direcciones Territoriales,
previo cumplimiento de los requisitos legales para su expedicián.

4. Revisar las solicitudes de los empresas de transporte para trámite de los autorizaciones y atención de
los demás requerimientos relacionados con el transporte terrestre automotor, dentro de su jurisdicción
y de acuerdo con 10 regulación que paro codo trámite se expida.

S. Representar legalmente en los procesos iudiciales y administrativos en los que hago porte el Ministerio
cuando seo designado.

6. Orientar jurídicamente o los autoridades municipales en materia de transporte.
7. Los demós que. le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de lo dependencia.

v. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Competencias del Estodo Y,.del sedar
2. Normas en Transporte y Tránsito
3 Derecho Administrativo y procesal
4. Sistema de Gestión de Calidad
5. Sistemo de Gestión Documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientoción o Resultados Aprendizaje Continuo
Orientación 01 usuario y al ciudadana Experticio profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboración
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Compromiso con la Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional e' u,o de lo, disciplinas
académicas de lo, siguientes núcleos básicos de
conocimiento, según SNIES:

• Administración
• Arquitectura
• Ciencia Política, Relaciones Internacionales
• Comunicación Social, Periodismo y Afines
• Contaduría Publico ,

• Derecho y Afines No requiere

• Economía
• Ingeniería Administrativa y Afines
• Ingeniería Civil y Afines
• Ingeniería de Sistemas, Telemótica y Afines .
• In.geniería Industrial y Afines
• Matemáticas, Estadístico y Afines
• Psicología
• Sociología, Trabajo Sociol y Afines.
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DELEMPLEQ. Profesional Universitario

CÓDIGO 2044

GRÁDO 01

N. DE CARGOS Uno (1) de cinco (5)

DEPENDENCIA Dirección de Transporte y Tránsito

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerzo lo supef\lisión diredo

11.ÁREAFUNCIONAL

Dirección Territorial

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Apoyar lo Implementación de los piones y proyectos administrativos que faciliten el funcionamiento de lo
Entidad en su jurisdicción.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

lo Proyectar actos administrativos relacionados con los funciones propias de las Direcciones Territoriales,
previo cumplimiento de los requisitos legales para su expedición.

2. Apoyar la ejecución de proyectos jurídicos, técnicos, administrativos o financieros en lo Dirección
Territorial.

3. Proyectar y presentar estudios sobre asuntos administrativos y técnicos que garanticen el eficiente y
armónico funcionamiento,. del Ministerio "" lo, áreas administratiV'as, respecto de lo Dirección
Territorial.

4. Apoyar lo ejecución del Sistema de Gestión de Calidad del Ministerio, planes de meioramiento, y los
requeridos por la Controlaría General de la República, de la Dirección Territorial.

5. Apoyar la Implementación del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo en la Dirección
Territorial y de conformidad con los -lineamientos de la Subdirección del Talento Humano.

6. Elaborar y remitir a lo Secretario General 1m informes requeridas respecto de procesos o lo,
dependencias a cargo de la Secretoria General los informes poro realizar el seguimiento respectivo a
su cumplimiento.

7. las demás que le sean asignadas y correspondan o la naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Competencias del Estada y del sector
2. Normas de Seguridad y Salud en el Trabaio.
3. Derecho Administrativo y procesal
4. Sistema de Gestión de Calidad
5. Sistema de Gestión Documental

'l. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAlES

COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO

Orientación o Resultados Aprendizaie Continuo
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Orientación 01 usuario y al ciudadano Experlicia profesional
Transparencio Traba¡o en Equipo y Colaboración
Compromiso con la OrganizaciÓn Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional eo "ca de la, disciplinas
académicos de lo, siguientes núcleos básicos de
conocimiento, según SNIES:

• Administración
• Arquitectura
• Ciencia Política, Relaciones Internacionales
• Comunicación Sociol, Periodismo y Afines
• Contaduría Publica

No requiere• Derecho y Afines
• Economía
• Ingeniería Administrativa y Afines
• Ingeniería Civil y Afines
• Ingeniería de Sistemas, Telemático y Afines .
• Ingeniería Industrial y Afines
• Matemáticos, Estadístico y Afines
• Psicología
• Sociología, Trabalo Social y Afines.
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ANEXO No. 11 SECRETARíA GENERAL

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Directivo

DENOMINACiÓN DELEMPLEO Secretario General del Ministerio

CÓDIGO 0035

GRADO 22
N. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Secretaria General

CARGO JEFE INMEDIATO Ministro

11.ÁREAFUNCIONAL ,,

Secretaria Generol I
!

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Dirigir, programar, controlar y coordinar las actividades, procesos administrativos y financieros del Ministerio
basado en las políticas y normas establecidos por el Estado, con el propósito de apoyar lo gestión de fodos las
dependencias de la Entidad.

IV. DESCRIPCiÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir técnicamente al Ministro en lo formulación de políticos, normas y procedimientos en la administración
de la gestión del talento humano, recursos físicos, económicos y financieros asignados al Ministerio, de
acuerdo a la normatividad establecida y necesidades de la Entidad.

2. Fijar los lineamientos paro lo gestión del desarrollo humano y organizacional en concordancia con las
normas legales vigentes.

3. Dirigir las actividades de ejecución, monitoreo y control de los procesos administrativos y financieros en todos
los niveles, de acuerdo con los políticas del Ministerio y las normas legales sobre lo materia.

4. Liderar la elaboración del anteproyecto de presupuesto de funcionamiento e inversión, en coordinación con
las dependencias de Ministerio, de manera oportuna y segun los lineamienfos y políticas de la Entidad.

5. Dirigir los estudios necesarios para proponer y ejecutar las políticos, planes, programas y demás acciones
relacionadas can la gestión financiera y presupuestal del organismo.

6. Liderar el control y evaluación de las actividades relacionadas con las servicios generales y de apoyo, lo
adquisición, el almacenamiento, la custodia, la distribución e inventario de los elementos, equipos y demás
bienes y servicios necesarios para el oportuno y eficaz funcionamiento del Ministerio, en cumplimiento de los
normas vigentes sobre la materia.

7. Filar los lineamientos para el trámite de las quejos y reclamos que ,e presenten en el Ministerio, eo
cumplimiento de la normatividad y oportuno servicio 01 ciudadano.

8. Ejecutar los planes, programas y proyectos relacionados con lo planeación y desarrollo de los sistemas de
información y recursos tecnológicos.

9. Adelantar y fallar en primera instancio las investigaciones disciplinarias de conformidad con la normatividad
vigente.

10. Las demás funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, lo naturaleza y el área de
desempeño del errlplea.

V. CONOCIMIENT05 BÁSICOSO ESENCIALES .1
'\
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1. Plan Nacional de Desarrollo.
2. Estatuto Orgánico del Presupuesto General de la Nación.
3. Finanzas públicos y proyedos de inversión. i
4 Conocimiento del Estado colombiano ,,
5 Gerencia en Administración de Personol y Talento Humano. ,
6. Relaciones Públicas y Planeación Estratégica
7. Normas de Contratación, presupuesto, empleo público, contaduría, administración de bienes y

servicios en el sedor público.
8. Código Disciplinario Único, Código Con-tencioso Administrativo.
9. Sistemo de Gestión Documentol.
10. Sistema Gestión de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAlES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO I

Orientación a Resultados Liderazgo

Orientación al usuario y 01 ciudadano Planeación
Tomo de DecisionesTransparencia Dirección y Desarrollo de PersonalCompromiso con la Organización Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en una de las disciplinas académicas de los
siguientes núcleos bósicos de conocimiento, según SNIES;

• Administración
• Arquitectura
• Ciencia Política, Relaciones Internacionales
• Contaduría Publica
• Derecho y afines
• Economía ,
• Ingeniería administrativa y afines. Ingeniería ambiental, sanitario y afines
• Ingeniería civil y afin~s. Ingeniería de minos, metalurgia y afines. Ingeniería de sistemas, telemática y afines
• Ingeniería elédrica y afines. Ingeniería electrónica, telecomunicaciones y afines. Ingeniería industrial y afines
• Ingeniería mecánica y afines
• Matemáticas, estadística y afines.Otras ingenierías
• Psicología

Título de postgrado en la modalidad de maestría en áreas Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionadas con las funciones del cargo. relacionado con las funciones del cargo.

Título de postgrado en la modalidad de especialización en Setenta y do, (72) meses de experienCIa
Áreas Administrativa, Financiera, Jurídica y de Talento profesional relacionado con las funciones del
Humano. cargo.
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1. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

NIVEL Asesor

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Asesor

CÓDIGO 1020
I

GRADO 08 I
N. DE CARGOS Uno (ll de seis (6)

,

DEPENDENCIA Secretario General
,

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerzo la supervisión directa

11. ÁREA FUNCIONAL
,
,
,

Secretaria General

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Diseñar, implementar y coordinar planes y proyectos del órea administrativo que faciliten el funcionamiento de la I
Entidad y asesorar en los comités en los que tenga participación \0 Secretaría General; así como en las acciones

Irelacionadas con los temas de control de lo gestión y la calidad,

IV. DESCRIPCIÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar y presentar estudios sobre asuntos administrativos y técnicos que garanticen el eficiente y armónico
funcionamiento del Ministerio en los óreas administrativos.

2. Reolizar lo revisión técnica o jurídico de los estudios, actos administrativos y demás documentas que deban
someterse o la aprobación del Ministra o del Secretario General.

3. Coordinar con las diferentes dependencias de la Secretaría General el estudio de los asuntos laborales que
sean necesarios para la buena marcha de la administración y adecuada presfación del servicio.

4. Revisar el prayecto presupuestal del plan de meíoramiento y mantenimiento de las instalaciones físicos de lo
Entidad.

5 Asesorar a lo Secretaría General y hacer seguimiento a los temas referentes al Sistema de Gestión de
Calidad del Ministerio, planes de mejoramiento de Control Interno y los requeridos por la Controlaría,
General de la República, en lo que tenga competencia la dependencia.

j

6. Asesorar y participar en las reúniones de la Comisión de Personal y en los diferentes comités de carácter
administrativo y técnico del Ministerio, o los que asista por orden del Secretario General, realizar los .
cronogramas y hacer seguimiento de los compromisos pactados de acuerdo con las actas resultantes de las
reuniones y proyectar los informes y resultados de lo frotado y producido en coda uno de los comités.

7. Revisar las etapas contractuales de los contratos a cargo de la Secretaría General.
8. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las actividades propios del cargo, con lo

oportunidad y periodicidad requeridas.
9. Solicitar o las dependencias a cargo de lo Secretario General los informes para realizar el seguimiento

respectivo a su cumplimiento.
10. los demás que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES I
1. Derecho Constitucional
2. Derecho Administrativo
3. Carrero Administroti"a I

\
;

4,~
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4. Presupuesto Público y Finanzas Públicas
5. Control Interno de las entidades públicos
6. Planeación
7. Plan de desarrollo Institucional
B. Formulación y evaluación de proyectos de inversión
9. Contratación Pública
10. Sistema de Gestión Documental.
11. Sistemo de gestión de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados Experticia Profesional
Orientación al usuario y 01 ciudadano Conocimiento del Entorno
Transparencia Construcción de Relaciones
Compromiso con lo Organización Iniciativa

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENC1A
I

Título profesional en una de las disciplinas académicas
d, lo, siguientes núcleos básicos d, conocimiento,
según SNIES:

• Administroción
• Arquitectura
• Ciencia Política, Relaciones Internacionales
• Contaduría Publica
• Derecho y afines

e. Economía
• Ingeniería administrativa y afines
• Ingeniería ambiental, sanítaria y afines. Ingeniería civíl y afines Veintiún (21) meses d, experiencia profesional

• Ingeniería de minas, metalurgia y afines relacionado.
• Ingenierío de sistemas, telemática y afines
• Ingenierío eléctrica y afines. Ingeniería eledrónica, telecomunicociones y afines
• Ingeniería industrial y afines. Ingeniería mecánica y afines
• Matemóticas, estadística y afines
• Otras ingenierías
• Psicología

Título de posgrado en la modalidad de especialización
en áreas relacionadas con las funciones del cargo.

51~
10J
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1. IDENTifiCACIÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional Especializado

CÓDIGO 2028
GRADO . 17

N°. DE CARGOS Uno (1) de veinte (20)

DEPENDENCIA Secreta río General

CARGO JEFE INMEDIATO Quien eierzo lo supervisión direda

11.ÁREA FUNCIONAL

Secretorío General-Grupo Control Disciplinario Interno

111.PROPÓSITO PRINCIPAL
,

Asumir, adelantar, sustanciar y evaluar 10$ procesos disciplinarios que le sean asignados de ocuerdo a los ,

procedimientos establecidos en la ley y dentro de los términos otorgados. ,
I

IV. DESCRIPCIÓN DE LASFUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar los procesos disciplinarios que le sean asignados por el Secretario General.
2. Proyector los informes que le sean solicitados por autoridad competente, relacionados <DO lo' asuntos

asignados, ajustándose o lo establecido en lo normatividad vigenfe en lo materia.
3. Proyectar respuesto o solicitudes, derechos de petición, de información y demás asuntos relacionados con la

actividad disciplinaria.
4.Adelantor los procesos disciplinarios conforme a las procedimientos establecidos en la ley y dentro de los

términos otorgados.
5. Las demás que le sean asignadas por lo autoridad competente y las que correspondan a la naturaleza del

cargo,

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Derecho Procesal.
2. Derecho administrativo.
3. Derecho penal.
4. Código disciplinario.
5. Sistema de Gestión Documental. i
6. Sistema de Gestión de Calidad,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientación al usuario y al ciudodaho Experticia Profesional
Transporencio Trobajo en Equipo y Colaboración
Compromiso con la Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACiÓN ACADEMICA EXPERIENCIA

Título profesional en uno de las disciplinas ocadémicas
de lo, siguientes núcleos básicos de conocimiento,
según SNIES;

Veintidós (22) meses de experiencia profesional
• Derecho y Afines. relacionado con los funciones del cargo .

Título de postgrodo en la modalidad de especialización
en áreas relacionadas con los funciones del cargo.
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional ,
DENOMINACiÓN DEL EMPLEO

,
Profesional Especializado i

CÓDIGO 2028 I
I

GRADO 17
I,
I

N", DE CARGOS Dos (2) de veinte (20) ,

DEPENDENCIA . Secreta río General

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisión directo

11.ÁREA FUNCIONAL ,

Secretaría General-Grupo Informático
,

111.PROPÓSITO PRINCIPAL I

Desarrollar, conceptuar, evaluar, diseñar y controlor lo implementación y mantenimiento de los proyectos de
sistematización que requieren los diferentes dependencias del Ministerio, pora el desarrollo eficiente de lo
gestión institucional. I

IV. DESCRIPCiÓN DE LASfUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los proyectos y programas de sistematización implantados en la
entidad para hacerlos ágiles y confiables.

2. Analizar, recomendar y diseñar soluciones alternativas de soporte lógico, software y hardware creando
para ello las metodologías informáticas mós conducentes.

3. Mantener confrol sobre los programas de soporte lógico que adquiera el Ministerio a fin de evitar su
indebida utilización por parte de los usuarios.

4. Colaborar en el diseño e implementación de sistemas de evaluación y gestión gerencial.
5. Colaborar y coordinar con las dependencias del Ministerio, organizaciones adscritas y vinculadas al sector

en el diseño y administración de programas de información.
6. Apoyar al ¡efe inmediato en la elaboración y ejecución de planes y programas técnicos y administrativos

relacionados con el área de si3temas.
7. Analizar y proponer soluciones o lo, fallas q"' ,e presenten ec materia de hardware y software

reportadas por las diferentes dependencias. ,
B. Garantizar que el software aplicativo esté debidamente respaldado con copias de seguridad antes y

después de un mantenimiento.
9. Cumplir con lo, labores de seguridad informática y operaciones encomendadas, así como ec lo,

diferentes proyectos de alta complejidad que le sean asignados por el superior inmediato.
10. Realizar lo, pruebas periódicas que garanticen el correcto funcionamiento de lo, aplicativos e

infraestructura"tecnológica de la entidad.
11. Mantener y trabajar en la seguridad de información y los trabajos en red, para mitigar los fallos y

vulnerabilidad de los sistemas del Ministerio.
12. las demós que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Diseño implementación sistemas y control en el uso de redes de información, I
2. Mantenimiento sistemas de seguridad y agilización de redes de información y programas de dominio l

!\,~



MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACiÓN RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DEMARZO DE 2015

ANEXO No. 11 SECRETARíAGENERAL

común.
3. Evaluación, diagnóstico, rehabilitación y reparación de sistemas en red.
4. Racionalización y mecanismos preventivos sobre el uso de sistemas en red.
5. Recopilación, estructuración, consolidoción y protección de bases de datos.
6. Dominio y diseño de programas de sistematización útiles para la gestión arganizacionaL
7. Administración, mantenimiento '1 oplimización de hardware, software y redes.
8. Diseño, administración y optimización de bases de datos.
9. Evaluación, diagnóstico, y rehabilitación de sistemas en red.
10. Estándares de calidad como: ISO 9001, ISO 27001, ISO 38500, ITILYCOBIT.
11 . Sistema de Gestión Documental
12. Sistema de Gestión de Calidad.

,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientación 01 usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabaio en Equipo y Colaboración
Compromiso con lo Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA ,

FORMACIÓN ACADÉMICA
,

EXPERIENCIA I
I

Titulo profesional en una de las disciplinas académicos
de lo, siguientes núcleos bósicos de conocimiento,
según SNIES:

• Administración
• Ingeniería de Sistemas, Telemótica y Afines
• Ingeniería Electrónica, Telecomunicaciones y Veintidós (22) meses de experiencia profesional

Afines. relacionado con los funciones del cargo.

• Otros Ingenierías

Título de pastgrada en la modalidad de especialización
en áreas relacionados con los funciones del cargo.
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l. IDENTifiCACIÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional ,,
DENOMINACiÓN DELEMPLEO Profesional Especializado

CÓDIGO 2028
GRADO 15
N. DE CARGOS Dos (2) de treinta y tres (33)

DEPENDENCIA Secreta río General

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza lo supervisión directa I

11. ÁREAFUNCIONAL

Secretaria General-Grupo Informótico

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Analizar, conceptuar, evaluar, diseñar e implementar proyectos y programas de sistematización y seguridad
informático que requieran los difererltes dependencias del Ministerio poro el desorrollo de su gestión.

IV, DESCRIPCiÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar, recomendar y diseñar soluciones alternativas de soporte lógico, software y hardware creando poro
ello los metodologías informáticas más conducentes.

2. Analizar y proponer soluciones a los follas que se presenten en materia de hardware y software reportadas
por las diferentes dependencias.

3. Garantizar que el software aplicativo estén debidamente respaldado con copias de seguridad antes y después
de un mantenimiento.

4. Diseñar políticos de seguridad informática de acuerda a estándares internacionales y mejores prácticos
tecnolágicas.

5. Participar en lo estructuración y ejecución de planes y programas técnicos y administrativos relacionados con
el órea de sistemas.

6. Asistir en el Plan de Recuperación ante desastres que garantice la recuperación de datos, software, y hardware
crítico de 10 entidad.

7. Los demás que le sean asignados y correspondan a lo naturaleza de la dependencia.

v. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES I
1. Diseño implementación sistemas y control en el uso de redes de información.
2. Mantenimiento sistemas de seguridad y agilización de redes de información y programas de dominio

común.
3. Evaluación, diagnóstico, rehabilitación y reparación de sistemas en red.
4. Racionalización y mecanismos preventivos sobre el uso de sistemas en red.
5. Recopilación, estructuración, éonsolidoción y protección de bases de datos.
6. Dominio y diseño de programas de sistematización útiles poro la gestión orgonizacional.
7. Administración, mantenimiento y optimización de hardware, software y redes.
8. Diseño, administración y optimización de bases de datos.
9 Evaluación, diagnóstico, y rehabilitación de sistemas en red.
10. Sistema de Gestión Documental.
11. Sistema Gestión de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaje Confinuo
Orientación al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabaja en Equipo y Colaboración
Compromiso con lo Organización Creatividad e Innovación

Y". REQUISITOS DE fORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profeSional en una de las disciplinas acodémicas
de lo, siguientes núcleos básicos de conocimiento,
según SNIES:

• Administración
Dieciséis (16) de experiencia profesional• Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines meses

• Ingeniería Electrónico, Telecomunicaciones y Afines . relacionada con los funciones del cargo .

• Otros Ingenierías

Título de postgrado en lo modalidad de especialización
en áreas relacionados con los funciones del cargo.
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1. IDENT1FICACIÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional Especializado

CÓDIGO 2028
GRADO 15

N. DE CARGOS . Uno (1) de treinta y tres (33)

DEPENDENCIA Secretaría General

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisión directa

11.ÁREA FUNCIONAL

Secretaría Generol -Grupo Atención al Ciudadano

lit. PROPÓSITO PRINCIPAL

Coordinar las acciones que permitan mejorar la atención o los usuarios internos y erlernos que acuden al
Ministerio de Transporte de acuerdo o los normas vigentes.

IV. DESCRIPCiÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y evaluar el desarrollo de progromas y proyectos que permitan orientar e informar al usuaria en
temas inherentes al Ministerio de Transporte,

2. Proponer los instrumentos requeridos paro mejorar la prestación del servicia de biblioteca y apoya 01
ciudadano.

J. Informar y orientar al ciudadano sobre organización, misión, funciones, procesos y procedimientos,
normafividad, mecanismos de participación ciudadana, en relación a las actividades propias del Ministerio de
Transporte.

4. Coordinar las acciones del Sistema de Atención al .Ciudadano del Sector Transporte paro garontizar la
eficiencia y eficacia del mismo.

5, Las demás que le sean asignada~. y correspondan a lo naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

lo Normas, políticas y reglamentación del Sedor Tronsporte,2.Metodologías de investigación y diseña de proyectos.
3. Atención 01 Pública.
4. Sistema de Gestión de Calidad
5. Sistema de Gestión Documental,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAlES

COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO I

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientación 01 usuaria y 01 ciudadano Experiicia profesional
Transparencia Trabaio en Equipo y Colaboración
Compromiso con la Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA I

FORMACIÓN ACADÉMICA
,

EXPERIENCIA

J,12
l,
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Titulo profesional en una de las disciplinas académicas
de los siguientes núcleos básicos de conocimiento,
según SNIES:

• Administración.
• Bibliotecologío, Otros de CieoiKios. Sociales y

Humanos.
• Comunicación Social, Periodismo y Afines,
• Derecho y Afines.
• Ingeniería Administrativa y Afines.
• Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines.
• Ingeniería Industrial y Afines.
• Psicología.
• Publicidad y Afines.
• Sociologío, Trabajo Social y Afines.

Titulo de postgrado en lo modalidad de especialización
en áreas relacionadas c~>nlas funciones del corgo.

Dieciséis (16) meses de experiencia
relacionada con las funciones del carga.

profesional
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Profesional Especializado

CÓDIGO 2028

GRADO 15

N°. DE CARGOS Uno (1) de treinta y tres (33)

DEPENDENCIA Secretaría General

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisión directo

11.ÁREA FUNCIONAL

Secretaría General-Grupo Control Disciplinario Interno

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Asumir, adelantar, sustanciar y evaluar los procesos disciplinarios que le sean asignados de acuerdo o lo,
procedimientos establecidos en la ley y dentro de los términos otorgados.

IV, DESCRIPCIÓN DE LASFUNCIONES ESENCIAlES

1. Sustanciar los procesos disciplin'brios que le sean asignados por el Secretorio General.
2. Proyectar las informes que le sean solicitados par autoridad competente, relacionados con lo, asuntos

asignados, ajustóndose a lo establecido en la narmotividod vigente en la materia.

I3. Proyectar actos administrativos que resulten de sanciones disciplinarios y su publicidad.
4. Adelantar los procesos disciplinarios conforme a los procedimientos establecidos en la ley y dentro de los

términos otorgados.

I5. Las demós que le sean asignadas por lo autoridad competente y los que correspondan a lo naturaleza del
carga. ,

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

l. Derecho Procesol.
2. Derecho administrativo.
3. Derecho penal.
4. Código disciplinario.
S. Sistema de Gestión Documental.
6. Sistemo de Gestión de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTNAENTALES

COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO

Orientoción a Resultadas Aprendizoje Continuo
Orientación al usuario y al ciudadano Expenicia Profesional
Transparencia . Trabajo en Equipo y Colaboración
Compromiso con la Organización Creatividad e Innovación

VIL REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA
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MODIFICACiÓN RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015

ANEXO No. 11 SECRETARíA GENERAL

Título profesional en una de los disciplinas académicas
de los siguientes núcleos básicos de conocimiento,
según SNIES:

• Derecho y Afines,

Titulo de postgrado en lo modalidad de especialización
en áreas relacionadas con los funciones del cargo.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionado con los funciones del cargo .
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ANEXO No. 11 SECRETARíA GENERAL

1. IDENTIFICACiÓN. DEL EMPLEO
1

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional Especializado
,

CÓDIGO 2028
GRADO 13

N. DE CARGOS Uno (1) de cincuenta y tres (53)

DEPENDENCIA Secretaría General

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerzo lo supervisión directo

-11.ÁREAFUNCIONAL

Secretaría General -Grupo Control Disciplinario Interno

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Asumir, adelantar, sustanciar y evaluar los procesos disciplinarios que le sean asignados de acuerdo a los
procedimientos establecidos en la ley y dentro de los términos otorgados.

IV, DESCRIPCiÓN DE LASFUNCIONES ESENCIALES

1. Sustom:ior los procesos disciplinarios que le sean asignados por el Secretario General.
2. Proyector los informes que le sean solicitados por autoridad competente, relacionados con los asuntos

asignados, ajustándose o lo establecido en la normatividad vigente en la materia.
3. Proyector respuesto a solicitudes, derechos de petición, de información y demás asuntos relacionados con lo

actividad disciplinaria.
4. Adelantar los procesos disciplinarios conforme o los procedimientos establecidos en lo ley y dentro de los

términos otorgados
S. Los demás que le sean asignados por lo autoridad competente y los que correspondan o lo naturaleza del

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Derecho Procesal.
2. Derecho administrativo.
3. Derecho penal.
4. Cádigo disciplinario.
5. Sistema de Gestión Documental.
6. Sistema de Gestión de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientación al usuario y al ciudadano Experticio profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Coloboración
Compromiso con la Organización Creatividad e Innovación

VIL REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

~1~
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ANEXO No. 11 SECRETARíA GENERAL

Título profesional en una de las disciplinas ocodémicas
de los siguientes núcleos bósicos de conocimiento,
según SNIES;

• Derecho y afines.

Titulo de posfgrado en la modalidad de especialización
en óreas relacionados con las funciones del cargo.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionado con los funciones del cargo.
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ANEXO No. 11 SECRETARíA GENERAL

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
,

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional Especializado

CÓDIGO
!. 2028 ,,

GRADO 13

N. DE CARGOS L!no (1) de cincuenta yfres (53)

DEPENDENCIA Secretaría Generol ,

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza lo supervisión directo

11.ÁREA FUNCIONAL

. Secreto ría General - Grupo Prensa

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Planear, desarrollar, dirigir y controlar los acciones periodísticos y [os que tengan que ver con las comunicaciones ,
internos y externos del Ministerio de Tromporte, ,

IV. DESCRIPCiÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Diseñar, implementar y acompañar estrategias d, comunicación interna y externa d,1 Ministerio d, I
Transporte, para realizar el fortalecimiento de la imagen institucional. .

2. Establecer y montener comunicación permanente con los oficinas de comunicaciones de otras entidades y los
distintos medios de comunicación, para informar con veracidad a la opinión público y coordinar los ruedas de
prenso e informes necesarios.

3 Proponer y realizar documentos de trabajo paro el abordaje de temas especiales poro desarrollar en medios
de comunicación que estén relaci.::>nados con los ternas del Ministerio de Transporte.

4. Promover lo imagen institucional del Ministerio de Transporte y apoyar la logística de los diferentes eventos de Ila entidad o donde se vea involucrada.
5. Elaborar los boletines informativos y comunicados cado vez que sea requerida.
6. Apoyar lo elaboración del plan de medios para el Ministerio y realizar las adividades necesarias para su

elecución.
7. Los demós que le sean asignadas y correspondan a lo naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del Estado colombiano y de los temas relacionados con Tránsito, transporte e infraestrudura.
2. Maneio de medios de comunicación.
3. Publicidad y Diseño Grófico.
4. Comunicación organizocional y comunicación estratégico.
5. Sistema de Gestión Documental.
6 Sistema de Gestión de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientación al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboración

. ~18\~
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ANEXO No. 11 SECRETARíA GENERAL

Compromiso con la Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISiTOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en uno de las disciplinas académicas
de lo, siguientes núcleos básicos de conocimiento,
según SNIES:

o Artes Plásticos, Visuoles y Afines
• Ciencio Político, Relaciones Internacionales

Diez (10) de profesional
Comunicación Social, Periodismo y Afines

meses experiencia• relacionada con las funciones del cargo.
o Diseño
• Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines
• Otros Ingenierías

• Publicidad y Afines

Titulo de posgrado en lo modalidad de especializoción
en áreas relacionadas con los funciones del corgo.
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ANEXO No. 11 SECRETARíA GENERAL

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044

GRADO 11 I
N. DE CARGOS Dos (2) de cuarenta y nueve (49)

IDEPENDENCIA Secretoria Generol

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisión directa

11. ÁREAFUNCIONAL I
Secretario Generol - Grupo de Informática

,

111.PROPÓSITO PRINCIPAL
,

Implemenfar proyectos y programos"de sistematización que requieren las diferentes dependencias del Ministerio, I,
priorizando la seguridad informática de los mismos.

IV. DESCRIPCiÓN DE LASFUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar, recomendar y diseñor soluciones alternativos de soporte lógico, software y hardware creando para
ello los metodologías informáticas más conducentes.

2. Analizar y proponer soluciones a las fallos que se presenten en materia de hardware y software reportados
por los diferentes dependencias.

3. Garantizar que el software aplicativo estén debidamente respaldado con copias de seguridad antes y
después de un mantenimiento.

4. Diseñar políticas de seguridad informática de acuerdo a estándares internacionales y mejores prácticos
tecnológicos.

5. Participar en lo estr;"¡c1uración y ejecución de planes y programas técnicos y administrativos relacionados con
el área de sistemas.

6. Asistir en ,1 Plan de Recuperación ante desastres que garantice lo recuperación de datos, software, y
hardware crítico de lo entidad.

7. Las demós que le seon asignados y correspondan o lo naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Diseño implementación sistemas y control en el uso de redes de información.
2. Mantenimiento sistemas de seguridad y agilización de redes de información y programas de dominio común.
3. Evaluación, diagnóstico, rehabilitación y reparación de sistemas en red.
4. Racionalización y mecanismos preventivos sobre el uso de sistemas en red.
5. Recopiloción, estructuración, consolidación y protección de bases de datos.
6. Dominio y diseño de programas de sistematización útiles poro la gestión organizacional.
7. Administración, mantenimiento y optimización de hardware, software y redes.
8. Diseño, administración y optimización de bases de datos.
9. Evaluación, diagnóstico, y rehabilitación de sistemas en red.
10. Normas Técnicos de Calidad aplicables.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

\ 1~,
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ANEXO No. 11 SECRETARíA GENERAL

COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO

Orientación o Resultados Aprendizaie Continuo
Orientación 01 usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboración
Compromiso con la Organización Creatividad e Innovación

VI\. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en una de las disciplinas ocadémicas
de lo, siguientes núcleos bósicos de conocimiento,
según SNIE$: ,

Treinta [301 de experiencia profesionalmeses
• Administración relacionado
• Ingeniería de Sistemas, Telemático y Afines
• Ingeniería Electrónico, Telecomunicaciones y Afines .
• Otras Ingenierías



0003696
MANUAL ESPEcíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACiÓN RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015

ANEXO No, 11 SECRETARíA GENERAL

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DELEMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044

GRADO 11

N. DE CARGOS Uno (1) de cuorenta y nueve (49)

DEPENDENCIA Secretaría General

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerzo lo supel\lisión directa

11.ÁREA fUNCIONAL

Secretarío General - Control Disciplinario Interno

.111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Adelantar y sustanciar los procesos disciplinarios que le sean asignados de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el Código Unico Disciplinario dentro de los términos establecidos por la ley.

IV. DESCRIPCIÓN DE LASFUNCIONES ESENCIALES

1 Sustanciar los procesos disciplinarios que le sean asignados por el Secretario General.
2. Proyectar los informes que le sean solicitados por la autoridad competente, relacionados con los asuntos

asignados, ajustándose a lo establecido en la normatividod vigente.
3. Proyectar respuesto a solicitudes, derechos de petición, de información y demás asuntos relacionados con

lo actividad disciplinario.
4. Verificar que los procesos disciplinarios se adelanten conforme a los procedimientos establecidos en lo ley

y dentro de los términos otorgados.
5 Guardar la reserva de los procesos disciplinarios de conformidad con la ley.
6. Responder la correspondencia asignada dentro de los términos establecidos e informar el radicado de

respuesta para su descargue de conformidad con los estóndares del sistema de gestión documental.
7. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de los actividades propios del cargo, can

la oportunidad y periodicidad requeridas.
8. Las demós que le sean asignadas y correspondan o la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Derecho Procesal.
2. Derecho administrativa.
3. Derecho penal.
4. Código disciplinario.
5. Sistema de Gestión de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientación 01 usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboración
Compromiso con lo Organización Creatividad e Innovación

t.2
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ANEXO No. 11 SECRETARíA GENERAL

VIL REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional eo ,"o de l0" disciplinas
académicas de l0" siguientes núcleos básicos de Treinta (30) de experiencia profesionalmeses
conocimiento, según SNIES; relacionada con las funciones del cargo .

• Derecho y afines.
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ANEXO No. 11 SECRETARíAGENERAL

l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044

GRADO 11

N. DE CARGOS Uno (1) de Cuarenta y Nueve (49)

DEPENDENCIA Secretaria Generol

CARGO JEfE INMEDIATO Quien ejerzo lo supervisión diredo

11.ÁREA FUNCIONAL

Secretaría General - Grupo de Notificociones

111.PROPÓSITO PRINCIPAL
,

Controlar el manejo y seguimiento.'de las Resoluciones expedidas por los diferentes dependencias de planto Icentral a fin de notificar, comunicar o publicar o quien interese y dar a conocer \0 información a los diferentes
usuarios. ,

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer mecanismos óptimos para la clasificación, numeroción y distribución '" lo, diferentes
dependencias de los ados administrativos que se expidan en el Ministerio y verificar el orden consecutivo ,
de los mismos. I2. Realizar la publicidad de todos los odas administrativos expedidos en el Ministerio de Transporte de
conformidad con los procedimientos legales.

3. Gestionar las publicaciones en el diario oficial y/o diarios nacionales e Internet de los odas administrativos
que correspondan.

4. Gestionar el trámite de solicitudes de información, copias de resoluciones, decretos, acuerdos y demás
documentos que se encuentren en ,1 archivo del Grupo de Notificaciones de la Secretaria General
conservando la custodia a fin de preservar la información y brindar respuesta ógil a los usuarios internos y
externos, conforme 'a los requerimientos recibidos y procedimientos legales.

S. Responder la correspondencia asignada dentro de los términos establecidos e informar el radicado de
respuesta para su descargue de conformidad con los'estóndares del sistema de gestión documental.

6. Preparar y presenfar los informes relacionados con el desarrollo de las actividades propias del cargo, con
la oportunidad y periodicidad requeridas.

7. Las demós que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Publicidad de Actos Administrativos.
2. Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
3. Ofimótica.
4. Administración y logístico,
S. Sistema de Gestión Documental.
6. Sistema de Gestión de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES I POR NIVEL JERÁRQUICO

,~ i
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Orientación o Resultados Aprendizaje Continuo
Orientación al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabaio en Equipo y Colaboración
Compromiso con lo Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en una de las disciplinas académicas
de lo, siguientes núcleos básicos de conocimiento,
según SNIES:

Veinticuatro [24) meses de experiencia profesional.
• Administroción relacionado con los funciones del cargo.
• Bibliolecología, Otros de Ciencias Sociales y

Humanas
• Derecho y afines

A~
\~y
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ANEXO No, 11 SECRETARíA GENERAL

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO I,
NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044
GRADO 09
N. DE CARGOS Uno (1) de cuarenta y nueve (49)

DEPENDENCIA Secretorio General i,
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisión directa

11.ÁREA FUNCIONAL

Secretorío Generol -Grupo Atención 01Ciudadano

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Coordinor los acciones que permitan meioror lo otención o los usuarios internos y externos que acuden al
Ministerio de Transporte de acuerdo o los normos vigenies.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES I
1. Proponer y apoyar los compaños de divulgación de información de los procesos y procedimientos de atención

de usuarios internos y externos.
2. Proponer lo, instrumentos requeridos para meioror lo prestación del servicIo de biblioteca y apoyo 01 ,

ciudadano.
3. Informar y orientar 01 ciudadano sobre organización, misión, funciones, procesos y procedimientos,

normatividad, mecanismos de pa.rticipación ciudadana, en relación a las actividades propias del Ministerio de
Transporte.

4. Apoyar la coordinación de las acciones del Sistema de Atención al Ciudadano del Sector Transporte para
garantizar la eficiencia y eficacia del mismo.

S. Las demós que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1 . Normas, políticas y reglamentación del Sector Tronsporte.
2 Metodologías de investigación y diseño de proyectos.
3. Atención al Público.
4. Sistema de Gestión de Calidad
5. Sistema de Gestión Documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAlES

COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO

Orientación o Resultados Aprendizaje Continuo
Orientación al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboración
Compromiso con lo Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA l'
FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA I. A
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ANEXO No. 11 SECRETARíAGENERAL

Título profesional en uno de los disciplinas académicos
de los siguientes núcleos básicos de conocimiento,
según SNIES:

• Administración.
• Bibliote.cología, Otros de Ciencias. Sociales y
Humanos.

• Comunicación Social, Periodismo y Afines.
o Derecho y Afines.
• Ingeniería Administrativo y Afines.
• Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines,
• Ingeniería Industrial y Afines.
• Psicología.
• Publicidad y Afines .
• Sociología, Trabaia Social y Afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada con los funciones del cargo.
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ANEXO No. 11 SECRETARíA GENERAL

l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO

CÓDIGO

GRADO

N. DE CARGOS

DEPENDENCIA

CARGO JEFE INMEDIATO

Profesional

Profesional Universitorio

2044
09
Uno (1) de cuarenta y nueve (49)

Secretaria General

Quien Ejerza la Super.'isión Directo

11.ÁREA FUNCIONAL

Secretaria General - Grupo Control Interno Disciplinario

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Apoyar al grupo con los procesos disciplinarios que le sean asignados de acuerdo o los procedimientos
establecidos en la ley y dentro de los términos otorgados,

IV. DESCRIPCiÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES ,
l. Sustanciar los procesos disciplinarios que le sean asignados por el Secretorio General I
2. Practicar los pruebas poro las que seo comisionado, dentro de los diferentes etapas del proceso

disciplinario.
3 Proyector los informes que le solicite el Coordinador del Grupo, ajustóndose o lo establecido en lo

normatividad vigente en la materia.
4. Analizar los informes y quejas que le asigne el Coordinador del Grupo y proponer la actuación o que

hayo lugar.
5. las demós que le sean asignadas por la autoridad competente y los que correspondan o 10 naturaleza del

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

l. Derecha Procesal.
2. Derecho administrativo.
3. Derecho penal.
4. Código disciplinario.
5. Sistema de Gestión de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAlES

COMUNES

Orientación o Resultados
Orientación 01 usuario y 01 ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organización

POR NIVELJERÁRQUICO

Aprendizaje Continuo
Experticio profesional
Trabajo en equipo y Colaboración
Creatividad e Innovoción

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en uno de los disciplinas académicas
de los siguientes núcleos básicos de conocimiento,
según SNIES:

• Derecho y afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del corgo .
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ANEXO No. 11 SECRETARíA GENERAL

1. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

NIVEL p'rofesionol

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044
GRADO . 09

N. DE CARGOS Uno (l) de Cuarenta y Nueve (49)

DEPENDENCIA Secretaria General

CARGO JEFEINMEDIATO Quien eierzo lo supervisión directa

11.ÁREA FUNCIONAL

Secretaría General - Grupo de Notificaciones

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Controlar el manejo y seguimiento de las Resoluciones expedidas por las diferentes dependencias de planto .
central a fin de notificar, comunicor o publicar o quien interese y dar a conocer lo información o los diferentes , .
usuorios. ,

IV. DESCRIPCiÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIAlES I

8 Establecer mecanismos óptimos poro la dosificación, numeración y distribución en la, diferentes I
dependencias de los actos administrativos que se expidan en el Ministerio y verificar el orden consecutivo
de los mismos.

9. Realizar la publicidad de todos los actos administrativos expedidos en el Ministerio de Transporte de
conformidad con los procedimientos legales.

10. Gestionar las publicaciones en el diario oficial y/o diarios nocionales e Internet de los actos administrativos
que correspondan.

11. Gestionar el trómite de solicitudes de información, copias de resoluciones, decretos, acuerdos y demás
documentos que se encuentren en el archivo del Grupo de Notificaciones de (a Secretaria General
conservando la custodia a fin de preservar la información y brindar respuesta 6gil a los usuarios internos y
externos, conforme a los requerimientos recibidas y procedimientos legales.

12. Responder lo correspondencia asignado dentro de los términos establecidos e informar el radicado de
respuesta paro su descargue de conformidad can los estóndares del sistema de gestión documental.

13. Preparar y presentar las informes relacionados con el desarrollo de las actividades propias del carga, con
la oportunidad y periodicidad requeridas.

14. Las demás que le sean asignados y correspondan a 10 naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCiAlES

7. Publicidad de Actos Administrotivos.
8. Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
9. Ofimótica.
10. Administración y logístico.
11. Sistema de Gesfión Documental.
12. Sistema de Gestión de Calidad.

!
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ,

COMUNES I POR NIVELJERÁRQUICO

;~:h
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ANEXO No, 11 SECRETARíA GENERAL

Orientoción o Resultados Aprendizoie Continuo
Orientación 01 usuorio y 01 ciudadano Experticia profesional
Transparencia Troboio en Equipo y Colaboración
Compromiso con lo OrglJnizacián

"
Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE fORMACIÓN,ACADÉMICA y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en una de las disciplinas académicas
de lo, siguientes núcleos básicos de conocimiento,
según SNIES:

Veinticuatro (24) meses de expenencia profesional. Administración relacionado con los funciones del cargo.. Bibliotecologío, Otros de Ciencias Sociales y
Humanos

• Derecho y afines
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,.ANEXO No. 11 SECRETARíA GENERAL

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044
GRADO 09
N. DE CARGOS Uno (1) de cuarenta y nueve (49)

DEPENDENCIA Secretaria General

CARGO JEFE INMEDIATO Quien Ejerza La Supervisión Diredo

11.ÁREA FUNCIONAL

SecrefC!ria General. Grupo de Prensa

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Prestor opoyo periodístico en los comunicaciones y protocolo del Minisferio de Transporte o nivel externo e
interno,

.
IV. DESCRIPCiÓN DE LASFUNCIONES ESENCIAlES

lo Convocar a los medios de comunicación poro que el señor Ministro presente en ruedas de prenso, lo
información que debe ser entregada o lo opinión pública.

2. Preparar y revisor lo información que se publica en la los medios de comunicación internas del Ministerio,
con el fin de mantener adualizados o los funcionarios del sedar sobre las políticos, planes y ejecuciones.

3. Elaborar el Boletín Territorial que se envía o los Direcciones Territoriales del Ministerio, con el fin de ,
mantener actualizados a los funcionarios que trabajan en esos dependencias. I

4. Realizar y publicar en lo los canales de comunicación d, lo entidad ,1 resumen diario d, noticias
registradas en los distintos medios de comunicación privados y oficiales

5. Seleccionar y consolidar las noticias registrados en los medios de comunicación sobre el sedar transporte,
para ser entregadas 01 señor Ministro y los diredivos de la entidad.

6. Apoyar la organización y logística en la celebración de los eventos, seminarios y congresos que realiza el
Ministerio dentro y fuera de su sede.

7. Apoyar la estrategia de las comunicaciones exlernas e internas del Ministerio, de conformidad con los
planes institucionales y lineomientos de lo alto dirección.

8. Apoyar la producción de contenido multimedia poro el uso interno o externo de acuerdo a las necesidades
y políticas institucioncles. ,

9. Las demós que le sean asignadas y correspondan a lo naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

lo Conocimiento del Estado colombiono y de los temas relacionados con Tránsito, transporte e infraestrudura.
2. Manejo de medios de comunico.ción.
3. Publicidad y Diseño Grófico.
4. Comunicación organizacional y comunicación estratégica.
5. Sistema de Gestión de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES I POR NIVEL JERÁRQUICO
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ANEXO No. 11 SECRETARíA GENERAL

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo
.

Orientación el usuario y 01 ciudadano Experticio profesional
.

Transparencia Trabajo en equipo y Colaboración ,

Compromiso con la Organización Creatividad e Innovación •

,
VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA
•

Título profesional en uno de los disciplinas ocodémicos
:de lo, siguientes núcleos básicos de conocimiento,

segun SNIES:
,
,

. Administroción I. Arquitedura .. Bibliotecología, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas. Ciencia Política, Relaciones Internacionales

• Comunicación Social, Periodismo y Afines. Contaduría Publica Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
• Derecho y Afines relacionado con los funciones del cargo.. Economía
• Ingeniería Administrativo y Afines
• Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines
• Ingeniería Civil y Afines. Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines
• Ingeniería Industrial y Afines. Matemáticos, Estadístico y Afines
• Psicología. Publicidad y Afines ,. Sociología, Trabaio Social y Afines .
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACIÓN DELEMPLEO Profesional Universitorio

CÓDIGO 2044
,

GRADO 07
,
,

N. DE CARGOS Uno (1) de treinta y tres (33)

DEPENDENCIA Secretario Generol

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza lo supervisión directa

11.ÁREA FUNCIONAL

Secretorio General - Informático

111.PROPÓSITO PRINCIPAL
--c-

dependencias delImplementar proyedos y programas de sistemotizoción q"' requieran los diferentes
Ministerio, priorizando lo seguridad informática de los mismos.

IV. DESCRIPCiÓN DE LASFUNCIONES ESENCIALES
,

1. Analizar y recomendar soluciones alternativas de soporte lógico, software y hardware creando para ello las
metodologías informáticas más conducentes.

2. Analizar y proponer saluciones o los fallos que se presenten en materia de hardware y software reportadas ,
por los diferentes dependencias.

3. Garantizar que el software aplicativo esté debidamente respaldado con copias de seguridad antes y después
de un mantenimiento.

4. Diseñar políticas de seguridad jnformática de acuerdo a estándares internacionales y mejores prácticos
tecnológicas.

5. Participar en la estructuración y ejecución de planes y programas técnicos y administrativos relacionados con
el área de sistemas.

6. Asistir en el Plan de Recuperación ante desastres que garantice la recuperación de datos, software, y hardware
crítico de lo entidad.

7. Los demós que le sean asignados y correspondan o la naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Diseño implementación sistemas y control en el uso de redes de información.
2. Mantenimiento sistemas de seguridad y agilización de redes de información y programas de dominio

común.
3. Evaluación, diagnóstico, rehabilitación y reparación de sistemos en red.
4. Racionalización y mecanismos preventivos sobre el uso de sistemas en red.
5. Recopilación, estructuración, consolidación y protección de bases de datas.
6. Dominio y diseño de programas de sistematización útiles para la gestión organizacional.
7. Administración, mantenimiento y optimización de hardware, software y redes.
8. Diseño, administración y optimización de bases de datas.
9. Evaluación, diagnóstico, y rehabilitación de sistemas en red.
10. Sistema de Gestión Documental.
11. Sistema de Gestión de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
. ,,
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COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO

Orientación a Resultados . Aprendizoie Continuo
Orientación al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboración
Compromiso con la Orgc.nización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en uno de las disciplinas académicas
de lo; siguientes núcleos básicos de conocimiento,
según SNIES:

Dieciocho [181 meses de experiencia profesional
• Administración relacionada con las funciones del corgo .
• Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines
• Ingeniería Electrónica, Telecomunicaciones y Afines .
• Otras Ingenierías

3~
fí\, .
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.' ANEXO No. 11 SECRETARíA GENERAL

1. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO
,
I

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044
GRADO 05

N. DE CARGOS Uno (1) de trece (13)

DEPENDENCIA Secretaria Generol

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerzo lo supervisión directo

11.ÁREA fUNCIONAL

Secretoria Generol - Informática

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Implementar proyedos y programas de sistematización que requieran lo' diferentes dependencias del
Ministerio, priorizondo lo seguridad informótico de los mismos.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCiAlES

1. Analizor y recomendar soluciones alternativos de soporte lógico, software y hardware creando para ello las
metodologías informátícas mós conducentes.

2. Analizar y proponer soluciones a los follas que se presenten en materia de hardware y software reportadas ¡
por los diferentes dependencios.

3. Garantizar que el software aplicativo esté debidamente respaldado con copias de seguridad antes y
después de un mantenimiento.

4. Apoyar en lo implementación de lo, políticos de seguridad intormática de acuerdo o estóndares
internacionales y meiores prácticos tecnológicos.

5. Participar en lo ejecución de planes y programas técnicos y admínistrativos relacionados con el órea de
sistemas.

6. Asistir en el Plan de Recuperación ante desastres que garantice lo recuperación de datos, software, y
hardware crítico de la entidad.

7. los demós que le sean asignados y correspondan a lo naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Diseño implementación sistemas y control en el uso de redes de intormación.
2. Mantenimiento sistemas de seguridad y agilización de redes de información y programas de dominio

común.
3. Evaluación, diognástico, rehabilitación y reparación de sistemos en red.
4. Racionalización y mecanismos preventivos sobre el uso de sistemas en red.
5. Recopilación, estructuración, coñsolidación y protección de bases de datos.
6. Dominio y diseño de programas de sistematización útiles poro lo gestión organizacional.
7. Administración, mantenimiento y optimizacióll de hardware, software y redes.
8. Diseño, administración y optimización de bases de datos.
9. Evaluación, diagnóstico, y rehabilitación de sistemas en red.
lO. Sistema de Gestión Documental.
11. Sistema de Gestión de Calidad. I

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAlES
,

~~~I:A, : :¡
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COMUNES PORNIVELJERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientación al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencio Trabajo en equipo y Colaboración
Compromiso con lo Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOSDE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en una de las disciplinas académicos
de lo, siguientes núcleos básicos de conocimiento,
según SN1ES:

Dieciocho (lB) meses de experiencia profesional
• Administración relacionada con las funciones del cargo .
• Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines
• Ingenierío Electrónico, Telecomunicaciones y Afines .
• Otras Ingenierías
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional ;,

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO . 2044
GRADO 03

N. DE CARGOS Uno (1) de dieciocho (18)

DEPENDENCIA Secretoria General i
CARGO 'JEFE \NMEDIATO Quien ejerzo lo supervisión directa I

11.ÁREA FUNCIONAL

Secretorio Generol - Grupo de Prensa

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Controlar las occiones periodísticas y las qce tengan que ver con lo, comunicaciones internas y externas del
Ministerio de Transporte. .

IV, DESCRIPCiÓN DE LASFUNCIONES ESENCIALES

1 . Colaborar en lo implementación de los estrategias de comunicación interna y externa del Ministerio de
Transporte, poro realizar el fortalecimiento de la imagen institucional.

2. Mantener comunicación permanente con las oficinas de comunicaciones de otras entidades y los distintos
medios de comunicación, para informar con veracidad a la opinión pública y coordinar las ruedas de prensa I
e informes necesarios.

I
3. Promover la imagen institucional del Ministerio de Transporte y apoyar la logística de los diferentes eventos de

lo entidad o donde se vea involuGrado.
4. Elaborar los boletines informativos y comunicados coda vez que seo requerido.
5. Apoyar lo elaboración del plan de medios poro el Ministerio y realizar los actividades necesarios para su

elecución.
6. Los demós que le sean asignadas y correspondan o lo naturaleza del cargo.

v, CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del Estado colombiano y de los temas relacionados con trónsito, transporte e infraestructuro.
2. Maneío de medios de comunicación.
3. Publicidad y Diseño Gráfico.
4. Comunicación organizacional y comunicación estratégica.
5. Sistema de Gestión de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAlES

COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientación 01 usuario y 01 ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabaio en Equipo y Colaboración

ICompromiso con lo Organización Creatividad e Innovación
;

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA



0003696
MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCtAS LABORALES
MODIFICACiÓN RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015

ANEXO No. 11 SECRETARíA GENERAL

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en uno de los disciplinas académicas
de lo, siguientes núcleos básicos de conocimiento,
según SNIES:

• Artes Plásticos, Visuales y Afines Seis meses (6) de experiencia profesional relacionada

• Ciencia Político, Relaciones Internacionales con las funciones del cargo.
• Comunicación Social, Periodismo y Afines

• Diseño
• Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines

• Otras Ingenierías
• Publicidad y Afines
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044

GRADO 02

N. DE CARGOS Uno (1) de dieciocho (18)

DEPENDENCIA Secretaría General

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerzo lo supervisión directo

11.ÁREA fUNqONAL

Secretaría General -Grupo Atención 01Ciudadano

111.PROPÓS1TO PRINCIPAL.
Coordinar las acciones que permitan mejorar lo atención a los usuarios internos y externos que acuden al
Ministerio de Transporte de acuerdo a las normas vigentes.

IV. DESCRIPCIÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las campañas de divulgación de información de lo' procesos y procedimientos de atención de
usuarios internos y externos.

2 Informar y orientar 01 ciudadano sobre organización, misión, funciones, procesos y procedimientos,
normafividad, mecanismos de participación ciudadano, en relación o los actividades propios del Ministerio de
Transporte.

3. Participar de los acciones del Sistema de Atención al Ciudadano del Sector Transporte poro garantizar lo
eficiencia y eficacia del mismo.

4. Las demás que le sean asignadas y correspondan a lo naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Normas, paliticas y reglamentación del Sector Transporte.
2. Metodologías de invesfigación y diseño de proyectas.
3. Atención al Público.
4. Sistema de Gestión de Calidad.
5. Sistema de Gestión Documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTMIIENTALES

COMUNES . POR NIVI'L JERÁRQUICO

Orientación o Resultados Aprendizaje Continua
Orientación 01 usuario y 01 ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboración
Compromiso con lo Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en uno de las disciplinas académicas
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de los siguientes núcleos básicos de conocimiento,
según SNfES:

• Administración.
• Bibliotecologío, Otros de Ciencias. Sociales y
Humanos.

• Comunicación Social, Periodismo y Afines.
• Derecho y Afines.
• Ingeniería Administrativo y Afines.
• Ingeniería de Sistemas, Telemático y ATines.
• Ingeniería Industrial y Afines.
• Psicología.
• Publicidad y Afines.
• Sociología, Trabajo Social y Afines.

Tres (3) meses de experiencia profesional relacionado
con las funciones del cargo.
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l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL

DENOMINACiÓN DELEMPLEO

CÓDIGO

GRADO

N. DE CARGOS

DEPENDENCIA

CARGO JEFE INMEDIATO

Profesional

Profesional Universitario

2044

02
Uno (1) de dieciocho (18)

Secretaria Generol

Quien eierzo la supervisión directo

11.ÁREA FUNCIONAL

Secretaría General - Grupo de Informática

I!I. PROPÓSITO PRINCIPAL

Apoyar lo implementación de proyectos y programas de sistematización que requieren las diferentes
dependencias del Ministerio para el desarrollo de su gestión.

IV, DESCRIPCIÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

1, Apoyor la realización del análisis, diseño, evaluación y seguimiento de los diferentes procedimientos y
sistemas de infarmación implementados en el Ministerio de Transporte.

2. Analizar y proponer soluciones a las fallas que se presenten en materia de hardware y software reportados
por las diferentes dependencias.

3. Garantizar que el software aplicativo esté debidamente respaldado con copias de seguridad anies y
después de un mantenimiento.

4. Realizar el mantenimiento de los sistemas de seguridad informótica paro los sistemas de información de
codo dependencio.

5. Apoyar a las dependencias en los soluciones informáticos requeridos paro el trabaio cotidiano.
6. Participar en la estructuración y ejecución de planes y programas técnicos y administrativos relacionados

con el órea de sistemas.
7. Asistir en el Plan de Recuperación ante desastres que garantice lo recuperación de datos, software, y

hardware crítico de la entidad.
8. Las demás que le sean asignados y correspondan o 10 naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

l. Diseño implementación sistemas y control en el uso de redes de información. I
2. Mantenimiento sistemas de seguridad y agilización de redes de información y programas de dominio

común.
3. Evaluación, diagnóstico, rehabilitación y reparación de sistemas en red.
4. Racionalización y mecanismos preventivos sobre el uso de sistemas en red.
5. Recopilación, estructuración, consolidación y protección de bases de dotas.
6. Dominio y diseño de programas de sistematización útiles para la gestión organizacional.
7. Administración, manfenimiento y optimización de hardware, software y redes.
8. Diseño, administración y optimización de bases de dotas.
9. Evaluación, diagnóstico, y rehabilitación de sistemas en red.
10. Sistema de Gestión Documental.
'1. Sistema de Gestión de Calidad.



0003696 ,~1OCT2015
MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACIÓN RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015

ANEXO No. 11 SECRETARíA GENERAL

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO

Orientación a Resultados
,

Aprendizaje Continuo
Orientoción 01 usuario y al ciudadano Experticia profesional
Tro nsporencia Trabajo en Equipo y Colaboración
Compromiso con lo Orgonización Creatividad e Innovoción

VII. REQUISITOSDE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en una -de los disciplinas académicos
de lo, siguientes núcleos básicos de conocimiento,

según SNIES:
Tres (3) meses de experiencia profesional relacionado

• Administración con los funciones del cargo .
• Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines
• Ingeniería Electránica, Telecomunicaciones y Afines.
• Otros Ingenierías
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ANEXO No. 13. SUBDIRECCiÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

l. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

NIVEL " Directivo

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Subdirector Administrativo

CÓDIGO 0150

GRADO 18

N. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA
Subdirección Administrativo YFinanciera

CARGO JEFE INMEDIATO
Quien ejerzo la supervisión inmediato

11.ÁREAFUNCIONAL

Subdirección Administrativa y Financiera

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar y ejecutar de conformidad con las normas vigentes, la eficiente y oportuna

administración de los servicios generales, el apoyo logístico a las dependencias y la gestión

financiera pora el correcto funcionamiento del Ministerio.

IV. DESCRIPCiÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la elaboración del anteproyecto anuol de presupuesto y del Programo Anual

Mensuolizada de Caja del Ministerio y la presentación de las solicitudes de PAC ante la

Dirección del Tesoro Naciotlal, osI como la distribución del mismo.

2. Dirigir la consolidación y presentación de los Estados Financieros del Ministerio.

3. Dirigir, revisar y controlar la ejecución de los procesos de administración y
adquisición de

bienes y servicios requeridos paro el normal funcionamiento del Ministerio.

4. Fijar los lineamientos internos en el monejo de archivo y 10 correspondencia del Ministerio de

conformidad cae la, normas legales vigentes y los di rectrices emitidas po' la Secretaria

General.
S. Dirigir lo administración de los bienes muebles e inmuebles del Ministerio.

6. Participar en los comisiones y comités que sean de su competencia.

7. Los demás que le sean asignados y correspondon con la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Estatuto Orgánico del Presupuesta General de la Noción.
2. Finanzas públicas.
3. Gestión de proyectos de inversión.
4. Conocimientos generales de todo el funcionamiento del Estado.
S. Planeación estratégica.
6. Normas de contratación, presupuesto, contadurío, planeación y administración de bienes y

servicios en el ámbito estatal.
7. Plan general de cuentos.
8. Sistema Gestión de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
POR NIVEL JERÁRQUICO
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Orientación a Resultados
Liderazgo

Orientación 01 usuario y 01 ciudadano
Ploneaóón
Tomo de Decisiones

Transparencia Dirección y Desarrollo de Personal
Compromiso con la Organización Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPER1ENC1A

FORMACIÓN ACADÉMICA
EXPERIENCIA

Título profesional en uno de lo' disciplinas

académicas de los siguientes núcleos básicos de
conocimiento, segun SN1ES,

• Administración
• Arquitectura
• Contaduría Publico
• Derecho y afines
• Economía

• Ingeniería Administrativo YAfines

• Ingeniería Ambientol, Sanitario y Afines Cincuenta Y seis (56) meses de experiencia

• Ingeniería Civil y Afines profesional relacionada con lo, funciones del

• Ingeniería de Sistemas, Telem6tico YAfines cargo .

• Ingeniería Eléctrica y Afines

• Ingeniería Electrónico, Telecomunicaciones y
Afines.

• Ingeniería Industrial y Afines

• Matemóticas, Estadística y Afines

• Otras Ingenierías

Título de postgrado en lo modalidad de
especialización eo óreos relacionados '00 lo'
funciones del cargo.
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ANEXO No. 13 SUBDIRECCiÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO

CÓDIGO

GRADO

N. DE CARGOS

DEPENDENCIA

CARGO JEFE INMEDIATO

Profesional

Profesional Especializado

2028
17
Tres (3) de veinte (20)

Subdirección Administrativa YFinanciero

Quien eierzo lo supervisión diredo

11.ÁREA FUNCIONAL

'Subdirección Administrativa YFinanciera

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Proyector, ejecutar y controlar el cumplimiento de las políticas, programas, piones y actividades de
coróder administrativo y financiero que deba realizar lo entidad en concordancia con los normas
establecidos para la consecución de los objetivos y de lo misión institucional.

IV. DESCRIPCIÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Diseñar, implementar Y mantener sistemas eficientes y seguras de archivo, correspondencia,
servicios de mantenimiento, compras, oseo, vigilancia, transporte, seguros, construcción,
remodelación, adecuación, conservación y saneamiento de los bienes inmuebles e inventarios

de lo entidad.
2. Supervisor el proceso de contratación paro la adquisición de bienes y servicios establecidos en

el plan de adquisiciones.
3. Registrar el movimiento financiero y patrimonial derivado de la ejecución presupuestal,

conforme o los normas y procedimientos vigentes.
4. Atender oportunamente al pago de obligaciones a carga del Ministerio y elaborar el informe

de pagos y estado de tesorería poro los autoridades respectivos.
S. Estudiar, preparor y presentar las solicitudes de modificaciones y traslados presupuestales.
6. Elaborar y llevar actualizados los informes del estado financiero, económico, plan de compras y

contratos administrativos del Ministerio paro las entidades de control.
7. Verificar y controlar el cumplimiento de los disposiciones normativos sobre el recaudo de

especies venales. "
8. Llevar el control y seguimiento o las obligaciones contraídos por el Ministerio a fin de garantizar

su pago oportuno.
9. Los demós que le sean asignados y correspondan o lo naturolezo de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

l. Plan Nocional de Desarrollo.
2. Gestión Público.
3. Contabilidad General y de Costos.
4. Diseño arquitectónico de espacios.
S. Derecho administrativo.
6. lnventarios.
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7. Procesos administrativos y financieros.
B. Administración de seguros.
9. Evaluación de proyedos.
10 Contratación Estotol.
11. Sistema de Gestión Documental.
12. Sistema de Gestión de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados . Aprendiza¡e Continuo

Orientación al usuario y 01 ciudadano Experticio profesional

Transparencia
Trabajo en Equipo y Colaboración

Compromiso con lo Organización
Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMAC¡ÓN ACADÉMICA
EXPERIENCIA

Título profesional en uno de lo, disciplinas
académicas de los siguientes núcleos básicos de
conocimiento, según SN1ES:

o Administración

• Arquitectura

• Biblioteco\ogía, Otros de Ciencias

Sociales y Humanas
o Contaduría Publica
o Derecho y afines
o Economía Veintidós (22) meses de experiencia profesional

o Ingeniería Administrativa YAfines relacionada con las funciones del cargo.

o Ingeniería Ambiental, Sanitario y Afines

• Ingeniería Civil y Afines ,

• Ingeniería de Sistemas, Telemática y

Afines

• Ingeniería Elédrica y Afines
o Ingeniería Eledrónica ,

Telecomunicaciones YAfines.
o Ingeniería Industrial y Afines

• Matemáticas, Estadística y Afines

• Otras Ingenierías
o Socialogía, Trabaio Social y Afines

Título de postgrado en lo modalidod de

especialización en áreas relacionadas con lo,

funciones del cargo.
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ANEXO No. 13. SUBDIRECCiÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional Especializado

CÓDIGO 2028

GRADO 15

N. DE CARGOS
Dos (2) de treinta y tres {33)

DEPENDENCIA
Subdirección Administrativo YFinanciero

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza lo supervisión direda

11.ÁREA FUNCIONAL

Subdirección Administrativo y Financiero

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Proyector, ejecutar y controlar el cumplimiento de las políticos, programas, planes y actividades de
carácter administrativo y financiero que debo realizar lo entidad en concordancia con las normas

establecidas poro la consecución de los objetivos y de lo misión institucional.

IV. DESCRIPCIÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Diseñar, implementar y mantener sistemas eficientes y seguros de archivo, correspondencia,

servicios de mantenimiento, compras, aseo, vigilancia, transporte, seguros, construcción,

remodelación, adecuación, conservación y saneamiento de lo, bienes inmuebles e

inventarios de lo entidad.
2. Realizar seguimiento a los procesos de controtación poro lo adquisición de bienes y servicios

establecidos en el plan de adquisiciones.
3. Registrar el movimiento financiero y patrimoniol derivado de lo ejecución presupuestal,

conTorme o las normas y procedimientos vigentes.
4. Atender oporlunamente 01 pago de obligaciones o cargo del Ministerio y elaborar el

informe de pagos y estado de tesorería poro los autoridodes respedivas.

5. Estudiar, preparar Ypresentar las solicitudes de modificaciones y traslados presupuestoles.

6. Elaborar y llevar actualizados lo' informes del estado -financiero, económico, plan de

compras y contratos administrativos del Ministerio pora las entidades de control.

7. Controlar el cumplimiento de las disposiciones normativas sobre el recaudo de especies

venales.
B. llevar el control y seguimiento a los obligacianes contraídos por el Ministerio a no de

garantizar su pago oportuno.
9. Las demós que le sean asignadas y correspondan a lo naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Plan Nocional de Desarrollo.
2. Gestión Pública.
3. Contabilidad General y de Costos.

4. Diseño arquitedónico de espacios.

5 Derecha administrativo.

6. Inventarios.
"
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7. Procesos administrafivos y financieros.

8 Administración de seguros.

9. Evaluación de proyedos.
10. Contratación Estatal.
11. Sistema de Gestión Documental.

12. Sistema de Gestión de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORT.AMENTALES

COMUNES
POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo

Orientación al usuario y 01 ciudadano Experlicio profesional

Transparencia
Trabajo en Equipo y Colaboración

Compromiso con lo Orgoniz.oción Creatividad e Innovación

VIl. REQUISITOS DE fORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en cno de 10< disciplinas
académicos de los siguientes núcleos básicos de
conocimiento, según SNIES: ,

. Administracián
• Arquitectura. Bibliotecologío, Otros de Ciencias Sociales

y Humanas
• Contaduría Publica
• Derecho y afines
• Economía

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

• Ingeniería Administrativa y Afines
relacionada con las funciones del cargo.

• Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines

• Ingeniería Civil y Afines
• Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines

• Ingeniería Eléctrica y Afines
• Ingeniería Electrónica, Telecomunicaciones

y Afines.. Ingeniería Industrial y Afines. Matemáticas, Estadística y Afines. Otros Ingenierías. Sociología, Trabajo Social y Afines

Título de posfgrado en 19 modalidad de
especialización en áreas relacionados con 10<
funciones del cargo.

7



0003696 -10CT2015
MANUAL ESPECíFICO DE FUNCJONES y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACiÓN RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DEMARZO DE 2015
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1. IDENTifICACIÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO
Profesional Especializado

CÓDIGO 2028

GRADO 15

N. DE CARGOS
Dos (2) de treinto y tres (33)

DEPENDENCIA
Subdirección Administrativa YFinanciera

CARGO JEFE INMEDIATO
Quien eierza jo supervisión direda

11.ÁREA FUNCIONAL

,Subdirección Administrativa y Financiera

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Proyectar, eiecutor y controlar el cumplimiento de las políticos, programas, planes y actividades de
carácter contable que deba realizar \0 entidad en concordancia con los normas establecidas paro \0
consecución de los objetivos y de la misión institucional.

IV. DESCRIPCiÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los registros contables a través del programa SIIF 11del Ministerio de Hacienda y

Crédito Público.
2. Realizar el análisis de las diferentes subcuentas contables para la depuración de saldos a

través del programa SIIF ll.
3 Realizar los análisis de las subcuentas de impuestos para efectuar sus reclasificaciones.

4. Preparar conciliaciones de información contable oon lo' diferentes dependencias del

Ministerio, relacionados con los procesos contables.
5. Realizar la rendición de cuentas trimestrales a través del sistema cansolidodor de la

Contaduría Público CHIP.
6. Preparar, depurar y analizar la información que se presento para lo rendición de cuentas o la

Controlaría General de lo República en el Sistema SIRECI.

7. Preparar los notos explicativos de los estados contables con destino o la Contaduría General

de la Nación.
8. Asistir en representación del Subdirector, con previa delegación, o los reuniones, conseios,

¡untos, comités y entes donde tengo que ver con temas de su competencia.

9. Llevar la conlabilidad publico del Ministerio de Transporte poro atender los necesidades de
Información en los procesos de gestión y de control, de acuerdo con las instrucciones y
normas vigentes sobre contabilid'ad pública.

10. Certificar can su firmo, la veracidad y transparencia de los operaciones de lo entidad
registradas en los eslados financieros.

11. Responder por 10 custodio y tenencia de los libros, comprobantes de Contabilidad Y los

respectivos documentos soporte.
12. las demós que le sean asignadas y correspondan o la naturaleza de lo dependencia.

v. CONOCIMIENTOS BÁSICOSO ESENCIALES
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1. Plan Nocional de Desarrollo.
2. Contabilidad Generol y de Costos.
3. Procesos administrativos Yfinancieros.
4. Administración de seguros.
5. Sistema de Gestión Documental.
6. Sistema de Gestión de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación o Resultados Aprendizaje Continuo
Orientación 01 usuario y 01 ciudadano Experticio profesional

Transpa rancio Trabajo en Equipo y Colaboración

Compromiso con la Organización Creatividad e Innovación

VI\. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional ec "CO de lo, disciplinas
académicos de los siguientes núcleos básicos de
conocimiento, según SNIES: Dieciséis (16} meses de experiencia profesional

relacionado con los funciones del cargo.

• Contaduría Publica
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ANEXO No. 13. SUBDIRECCiÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

l. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DELEMPLEO Profesional Especializado

CÓDIGO
, 2028

GRADO 13

N. DE CARGOS
Cuatro (4) de cincuenta y tres (53)

DEPENDENCIA
Subdirección Administrotillo y Financiera

CARGO JEFE INMEDIATO Quien eierzo la supervisión diredo

11.ÁREA FUNCIONAL

Subdirección Administrativo y Financiera

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Ejecutar y controlor el cumplimiento de los políticas, programas, planes y actividades de caróder

administrativo y financiero que deba realizar lo entidad para lo consecución de lo misión

institucional de conformidad con los normas establecidas.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

l. Participar en los etopos precontroduol, controduol y post contradual poro lo adquisición de
bienes y servicios establecidos en el plan de adquisiciones.

2. Elaborar los estados canto bies e informes financieros con destino o los diferentes entes de
control y fiscalización para reflejar lo situación financiero de lo Entidad.

3. Registrar el movimiento financiero y patrimonial derivado de lo ejecución presupuestol,

contarme a las normas Y procedimientos vigentes.
4. Atender oportunamente 01 pago de obligaciones o cargo del Ministerio y elaborar el informe

de pagos y estado de tesorería paro los autoridades respedivas.

5. Preparar las solicitudes de modificaciones y traslados presupuesta les.
6. Llevar el control y seguimiento o lo' obligaciones contraídas poc el Ministerio o nn de

garantizar su pago oportuno.
7. Generar estadísticos sobre el trámite de obligaciones o cargo del Ministerio y suministrar lo

información que requieran los beneficiorios de los mismos.
8. Rendir y suministrar lo información que sobre el estodo de las cuentas por pagar, incluido el

pago, se requiero, garantizando lo exactitud y veracidad de su contenido.

9. los demós que le sean asignadas y correspondan o la naturalezo de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

l. Normas de contratación.
2. Normas de Presupuesto.
3. Normas de contabilidad publico
4. Normas de Administración de inmuebles
5. Estatuto Tributario
6. Estatuto Orgónico del Presupuesto Generol de la Noción
7. Manejo conceptual y técnico del Aplicativo sistema integrado de información de Financiera.

8. Finanzas
9. Proyectos de Inversión

10
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10. Informática básico
11. Sistema de Gestión Documentol
12. Sistema de Gestión de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaje Continua

Orientación 01 usuario y al ciudadano Expertido profesional

Transparencia
Trabajo en Equipo y Colaboración

Compromiso con lo Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE fORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional eo uoo de la' disciplinas
ocadémicas de los siguientes núcleos básicos de
conocimiento, según SNIES:

• Administración
• Arquitectura
• Bibliotecologio, Otros de Ciencias Socio les y
Humanos
Contaduría Publico

.
•
• Derecho y afines Diez (10) meses de experiencia profesionol

• Economía relacionada con los funciones del cargo .

• Ingeniería Administrativo y Afines
• Ingeniería Ambiental, Sanitario y Afines

• Ingeniería Civil y Afines
• Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines

• Ingeniería Eléctrica y Afines
• Ingeniería Electránica, Telecomunicaciones Y

Afines
• Ingeniería Industrial y Afines
• Mafemáticas, Estadístico y Afines
• Otros Ingenierías
• Sociología, Trabaio Social y Afines

Título de postgrado en la modalidod de
especialización eo áreas relacionados '00 la'
funciones del corgo.
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DELEMPLEO Profesional universitario

CÓDIGO 2044

GRADO 11

N.DECARGOS
Seis (6) de cuarento y nueve (49)

DEPENDENCIA
Subdirección Administrativa y Financiera

CARGO JEFE INMEDIATO Quien eierzo la supervisión diredo

11.ÁREAFUNCIONAL

Subdirección Administrativo YFinanciero

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Ejecutor y controlar el cumplimiento de las politicas, programas, planes y actividades de carócter

administrativo y financiero qee debo realizar la entidad para la consecución de la misión

institucional de conformidad con las normas establecidas.

IV. DESCRIPCiÓN DE LASfUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar control y seguimiento al procedimiento de gestión documental, planes de
mantenimiento, compras, aseo, vigilancia, transporte, seguros, construcción, remodelación,

adecuación, conservación y saneamiento de los bienes inmuebles e inventarios de lo entidad.

2 Cumplir con los parámetros establecidos por las normas vigentes paro llevar lo contabilidad

general del Ministerio.
3. Registrar el movimiento financiero y patrimonial derivado de lo eiecución presupuestal, conforme

o las normas y procedimientos vigentes.
4. Evaluar financieramente los términos de referencia y pliegos de condiciones de los licitaciones y

convocatorios de 1m oferentes poro la compra de bienes y selVlcios requeridos paro el

funcionamiento del Ministerio Transporte.
S Apoyar en los actividades propias de las licitaciones y procesos de contratación necesarios para

que la entidad cumplo con su misión dentro de los términos legales.
6. Elaboror y llevar adualizodos los informes del estado financiera, económico plan de compras y

contratos administrativos del Ministerio paro otros dependencias y entidades de control.

7. Realizar seguimiento 01 cumplimiento de los disposiciones normativas sobre el recaudo de

especies venales.
8. Las demós que le sean asignadas y correspondan a lo naturaleza de la dependencia..

v. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Plan Nocional de Desarrollo.
2. Gestión Pública.
3. Contabilidad Generol y de Costos.
4. Diseño arquitectónico de espacios.
5. Derecho administrativo.
6. Inventarios.
7. Procesos administrativos y financieros.
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B. Administración de seguros.
9. Evaluación de proyectos.
10, Contratación Estatol.
11. Sistema de Gestión Documental.
12. Sistema de Gestión de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo

Orientación 01usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabaio en Equipo y Colaboración
Compromiso con lo Organizaóón Creatividad e Innovoción

VI. REQU1SlTOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en ene de le, disciplinas
académicas de los siguientes núcleos básicas de
conocimiento, según SNIES:

• Administración

• Arquitedura

• Bibliotecología, Otros de Ciencias Sociales y

Humanas

• Contaduría Publica

• Derecho y afines

• Economía
Ingeniería Administrativa y Afines

Treinta [301 meses de experiencia profesional

• relacionado con las funciones del cargo.

• Ingeniería Ambiental, Sanitario y Afines

• Ingeniería Civil y Afines

• Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines

• Ingeniería Elédrica y Afines

• Ingeniería Electrónico, Telecomunicaciones

y Afines

• Ingeniería Industrial y Afines

• Matemáticos, Estadistica y Afines

• Otras Ingenierías

• Sociología, Trabajo Social y Afines

13
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ANEXO No. 13. SUBDIRECCiÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

L IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044
GRADO 09

N. DE CARGOS
. Seis (6) de cuarenta y nueve (49)

DEPENDENCIA Subdirección Administrativo y Financiero

CARGO JEFE INMEDIATO Quien Ejerza la Supervisi6n Directo

11.ÁREAFUNCIONAL,

Subdirección Administrativo y financiero

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Eiecutar y controlor el cumplimiento de los políticas, programas, planes y actividades de corócter
administrativo y financiero que debo realizar la entidad poro lo consecución de la misión

institucional de conformidad con las normas establecidas.

IV. DESCRIPCIÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir con los parámetros establecidos por los normas vigentes poro llevar la contabilidad

general del Ministerio.
2. Registrar el movimiento financiero y patrimonial derivado de lo ejecucián presupuestal,

conforme a las normas y procedimientos vigentes.
3. Elaborar y llevar actualizados los informes del estada financiero, económico del Ministerio para

otros dependencias y entidades de control.
4. Realizar los registros contables a través del programo SIIF 11del Ministerio de Haciendo y

Crédito Público.
5. Realizar el análisis de las,.diferentes subcuentas contables para lo depuración de soldas o través

del programa SIIF 11.
6. Realizar los análisis de las subcuentas de impuestos paro efectuar sus reclasificaciones.
7. Preparar conciliaciones de información contable con las diferentes dependencias del Ministerio,

relacionadas con los procesos contables.
8. Realizar la rendición de cuentas trimestrales a través del sistema consolidador de lo Contaduría

Público CHIP.
9. Preparar los notos explicativos de los estados contables con destino a lo Contaduría General de

la Noción.
10. Las demás que le sean asignadas y correspondan o la naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

l. Plan Nocional de Desarrollo.
2. Gestión Pública.
3. Contabilidad General y de Costos.
4. Procesos administrativbs y financieros.
5 Sistema de Gestión Documental.
6. Sistema de Gestión de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAlES
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COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo

Orientoción al usuario y al ciu..dodano Experticio profesional

Transparencia
Trabajo en equipo y Colaboración

Compromiso con \0 Organización Creatividad e Innovoción

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADEMICA EXPERIENCIA

Título profesional eo ,"o de lo, disciplinas
académicos de los siguientes núcleos básicos de Veinticuatro (24) meses de expenenClo

conocimiento, según SNIES; profesional relacionada 000 lo, funciones del
cargo.

• Contaduría Publica

15 ~ .
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ANEXO No. 13. SUBDIRECCiÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

l. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044

GRADO 09
N. DE CARGOS Seis (6) de cuarenta y nueve (49)

DEPENDENCIA Subdirección Administrativo y Financiera

CARGO JEFE INMEDIATO Quien Ejerza lo Supervisión Diredo

11.ÁREAFUNCIONAL

Subdirección Administrativo y Financiero

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Eiecutor y controlar el cumplimiento de las políticas, programas, planes y actividades de caráder

administrativo y financiero que debo realizar la entidad pora lo consecución de lo misión

institucional de conformidad con las normas establecidas ..
IV. DESCRIPCiÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y efectuar las acciones necesarias poro mantener sistemas eficientes y seguros de

correspondencia, ser.ricios de mantenimiento, compras, asea, vigilancia, transporte, contratas
de servicio, adquisiciones, seguras construcción, remodeloción, adecuación, conser.ración y

saneamiento de las bienes, inmuebles e inventarios de la entidad.

2. Registrar el movimiento financiera y patrimonial derivado de la ejecución presupuestal,

conforme a las normas y procedimientos vigentes.

3. Anolizar y evaluar financieramente los términos de referencia y pliegos de condiciones de los

licitaciones y convocatorias de las oferentes para 10 compra de bienes y ser.ricios requeridas

para el funcionamiento del Ministerio Transporte.

4. Elaborar y llevar actualizados los informes del estado financiera, económico plan de compras y
contratos administrativas del Ministerio para otras dependencias Y entidades de control.

5. Verificar y controlar el cumplimiento de las disposiciones normativas sobre el recauda de

especies venales.
6. Preparar, depurar y analizar la información que se presenta para la rendición de cuentas a la

Controlaría General de lo República en el Sistema SIRECI.

7. Las demós que le sean asignados y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

v. C;:;ONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Plan Nocional de Desarrollo.
2. Gestión Pública.
3. Diseño arquitectónico de espacios.
4. Derecho administrativo.
5. Inventarios.
6. Procesos administrativos y financieros,
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7. Administración de seguros.
8. Evaluación de proyectos.
7. Contratación Estatal.
8. Sistema de Gestión Documental.
9. Sistema de Gestión de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación o Resultados Aprendizaje Continuo

Orientación 01 usuario y 01 ciudadano Experticio profesional

Transparencia Trabajo en equipo y Colaboración

Compromiso con la Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título proiesionol en uno de lo' disciplinas
académicas de los siguientes núcleos básicos de
conocimiento, según SNIES:

• Administroción

• Arquitectura
• Bibliotecologío, Otros de Ciencias Sociales y

Humanas
• Contaduría Publico
• Derecho y afines

Economía
Veinticuatro (24) meses de experiencia

•
Ingeniería Administrativo y Afines

profesional relacionada oon lo' funciones del
•
• Ingeniería Ambiental, Sanitario y Afines

cargo.

• Ingeniería Civil y Afines
• Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines
• Ingeniería Eléctrico y Afines
• Ingeniería Electrónica, Telecomunicaciones

y Afines
• Ingeniería Industrial y Afines
• Matemáticos, Estadístico y Afines
• Otras Ingenierías

• Sociología, Trabajo Social y Afines

17
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044

GRADO 07.
N. DE CARGOS Tres (3) de treinta y tres (33)

DEPENDENCIA Subdirección Administrativa y Financiera

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerzo la supervisión directo

11.ÁREA FUNCIONAL

Subdirección Administrativa y Financiera

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Ejecutar y controlar el cumplimiento de los políticas, programas, planes y actividades de carócter

administrativo y financiero q,e debo realizar lo entidad para lo consecución de lo misión

institucional de coniormidcd con los normas establecidas.

IV. DESCRIPCIÓN DE u..s FUNCIONES ESENCiAlES

1. Ejecutar y efectuar las acciones necesarios poro mantener sistemas eficientes y seguros de
correspondencia, servicios de mantenimiento, compras, oseo, vigilancia, transporte, contratos
de servicio, adquisiciones, seguros construcción, remodelación, adecuación, conservación y

saneamiento de los bienes, inmuebles e inventarios de la entidad.
2. Cumplir con los parámetros establecidos par las normas vigentes para llevar la contabilidad

general del Ministerio.
3. Registrar ,1 movimiento financiero y patrimonial derivado d, lo ejecución presupuestal,

conforme a los normas y procedimientos vigentes.
4. Evaluar financieramente 10s términos de referencia y pliegos de condiciones de los licitaciones

y convocatorias de los oferentes para la compro de bienes y servicios requeridos poro el

funcionamiento del Ministerio Transporte,
5. Mantener actualizados los informes del estado financiero, económico, plan de compras y

contratos administrativos del Ministerio para otros dependencias y entidades de control.

6 Controlar el cumplimiento de las disposiciones normativas sobre ,1 recaudo de especies

venales.
7. Realizar los registros contables a través del programa SIIF 11del Ministerio de Haciendo y

Crédito Público.
8. Realizar el análisis de las diferentes subcuentas contables para la depuración de saldos o través

del programa SlIF 11.
9. Realizar los anólisis de las subcuentas de impuestos poro efectuar sus reclasificaciones.

10. Preparar canciliociones de información contable con los diferentes dependencias del Ministerio,
relacionadas con los procesos contables.

11. Realizar lo rendición de cuentas trimestrales a través del sistema consolidador de lo Contaduría

Público CHIP.
12. Preparar la información que se presento poro la rendición de cuentas o lo Controlaría General

de lo República en el Sistema SIRECI.
13. Preparar las notas explicativos de los estados contables con destino o la Contaduría Generol de

18
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la Nación.
14. Las demás que le sean asignados y correspondan o la naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES.
1. Plan Nocional de Desarrollo.
2. Gestión Pública.
3 Contabilidad General y de Costos.
4. Diseño arquitectónico de espacios.
S. Derecho administrativo.
6. Inventarios.
7. Procesos administrativos y financieros.
8. Administración de seguros.
9 Evaluación de proyectos.
10. Contratación Estatal.
11. Sistema de Gestión Documentol.
12. Sistema de Gestión de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizoie Continuo

Orientación al usuario y 01 ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabaia en equipo y Colaboración

Compromiso con la Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional ec ,ea de la' disciplinas
académicos de los siguientes núcleos básicos de
conocimiento, según SNIES:

• Administración
• Arquitectura
• Bibliotecalogía, Otros de Ciencias Sociales y

Humanos
• Contaduría Publica
• Derecho y afines
• Economía Dieciocho (18) meses de experiencia profesional

• Ingeníería Administrativo y Afines relacionado con los funciones del cargo .

• Ingeniería Ambiental, Sanitario y Afines

• Ingeniería Civil y Afines
• Ingeniería de Sistemas, Telemótico y Afines
• Ingeniería Eléctrico y Afines
• Ingeniería Electrónico, Telecomunicaciones

y Afines
• Ingeniería Industrial y Afines
• Matemáticos, Estadístico y Afines
• Otros Ingenierías

• Sociología, Trabajo Social y Afines
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional universitario

CÓDIGO 2044

GRADO 05

N. DE CARGOS Cinco (5) de trece (13)

DEPENDENCIA
Subdirección Administrativo y Financiero

CARGO JEFE INMEDIATO Quien eierzo lo supervisión direda

11.ÁREAFUNCIONAL

Subdirección Administrativa y Financiera

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Apoyar y controlar el cumplimienfo de las politices, programas, planes y actividades de carácter

administrativo y financiero que debo realizar la entidad poro la consecución do la misión

institucional.

IV. DESCRIPCIÓN DE LASFUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los acciones necesarias para mantener sistemas poro la devolución de bienes,

activos fijos, suministros, almacenamiento, correspondencia, archivos, seguros, transporte,
actualización de los registros correspondientes y mantenimiento de los bienes debidamente

asegurados.
2. Preparar la documentación Y los cálculos necesarios para la elaboración de los ajustes

periódicos al programa de presupuesto de inversión.
3. Preporor, depurar y analizar la información que se presenta para la rendición de cuentos a la

Controlaría General de la República.
4. Controlar la eíecución del presupuesto de la entidad de acuerdo con los lineamientos definidos

por el área.
5. Mantener actualizado el registro presupuestal de las apropiaciones, compromisos, acuerdos e

informes mensuales de gastos, contratos, reservas Ytodos los demás gastos que se afecten.

6. Elaborar y tramitar las órdenes de pago, así como \0 autorización Y control posterior de los
documentos contables poro efectuar el pago de las obligaciones contraídas por la Entidad.

7. Elaborar informes y presentaciones sobre los temas referentes 01 SlIF, la contabilidad público
que lleva el Ministerio y las acciones contables que se ejercen en la Subdirección.

8. Los demás que le sean asignados y correspondan a lo naturaleza de lo dependencia.

v. CONOCIM1ENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Plan Nacional de Desarrolla.
2. Contabilidad General.y de Costos.
3. Derecho odministrativo.
4. Inventarios.
5. Administración de seguros.
6. Procesos administrativos y financieros.
7. Evaluación de proyectos.
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8. Sistema de Gestión Documental.
9. Sistema de Gestión de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo

Orientación al usuario y al ciudadano Experficia profesional

Transparencia
Trabajo en Equipo y Colaboración

Compromiso con lo Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en uno de lo' disciplinas
académicas de los siguientes .~údeos básicos de
conocimiento, según SNIES:

• Administración
• Arquitectura Doce (12) meses de experiencia profesional
• Contaduría Publica
• Derecha y afines

relacionada can las funciones del cargo .

• Economía
• Ingeniería Administrativa y Afines
• Ingeniería Industrial y Afines
• Matemáticas, Esladíslica y Afines
• Otras Ingenierías
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1. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044

GRADO 03

N. DE CARGOS . Tres (3) de dieciocho (18)

DEPENDENCIA Subdirección Administrativo y Financiera

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejen:a lo supervisión directa

11.ÁREA FUNCIONAL

Subdirección Administrativo y Financiero

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Controlar el cumplimiento de lo' políticas, programas, planes y actividades de corácter

administrativo y financiero que deba realizar lo entidad paro lo consecución de lo misión

institucional de conformidad con 10$ normas establecidas.

IV. DESCRIPCiÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las acciones necesarias para mantener sistemas poro lo devolución de bienes, activos
fijos, suministros, almacenamiento, correspondencia, archivo, contabilidad, presupuesto,

mantenimiento de inmuebles, seguros, transporte, actualización de lo' registros

correspondientes y mantenimiento de los bienes debidamente asegurados.
2. Cumplir con los parámetros establecidos por las normas vigentes poro llevar lo contabilidad

general del Ministerio.
3. Coordinar la elaboración de estadísticas de necesidades de elementos de oficina, con el fin de

participar en la elaboración y aiuste del Plan de Compras.
4. Preparar lo documentación Y lo, cálculos necesarios para lo elaboración de lo, ajustes

periódicas al programo de'.presupuesto de inversión.
S. Controlar lo ejecución del presupuesto de lo Entidad, de acuerdo <on lo, lineamientos

definidos por el área.
6. Mantener actualizado el registro presupuestal de las apropiaciones, compromisos, acuerdos e

informes mensuales de gastos, contratos, reservas Ytodos los demás gastos que se afecten.

7. Realizar lo, pagos o terceros y o funcionarios previo cumplimiento de lo, normas Y
procedimientos fiscales y efectuar giros bancarios, traslado de fondos, avances Y pagos de
acuerdo con los disposiciones legales vigentes.

8. Los demás que le sean asignados y correspondan a la naturaleza de la dependencia

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1 . Normas de contratacián.
2. Normas de Presupuesto.
3. Normas de Administración de inmuebles
4. Estatuto Tributario
5. Estatuto Orgánico del Presupuesto General de lo Nación
6. Ofimótica básica
7. Sistema de Gestión Documental
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8. Sistema de Gestión de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO

Orientación o Resultados Aprendizoie Continuo

Orientación 01 usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia
Trabajo en Equipo y Colaboración

Compromiso con la Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMAC\ÓN ACADÉMICA y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADEMICA EXPERIENCIA

Tífulo profesional eo 000 de la, disciplinas
académicos de los siguientes núcleos básicos de
conocimiento, según SNIES;

• Administración. Arquitedura. Bibliotecologío, Ofros de Ciencias
Sociales y Humanas

• Contaduría Publica
• Derecho y afines
• Economía

Seis meses (6) de experiencIa profesional

• Ingeniería Administrativa y Afines
relacionada con los funciones del cargo.

• Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines
• Ingeniería Civil y Afines
• Ingeniería de Sistemas; Telemótica y

Afines
• Ingeniería Elédrica y Afines
• Ingeniería Eledrónica ¡

Telecomunicaciones YAfines
• Ingeniería Industrial y Afines
• Matemóticas, Estodística y Afines. Otras Ingenierías
• Sociología, Trabaio Social y Afines
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional universitario

CÓDIGO 2044

GRADO 02

N. DE CARGOS Cuatro (4) de dieciocho (18)

DEPENDENCIA Subdirección Administrativo y Financiera

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerzo lo supervisión diredo

11.ÁREA FUNCIONAL

Subdirección Administrativo y Financiera

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Apoyar los actividades paro el cumplimiento de los políticas, programas, piones y actividades de

carócter administrativo y financiero que deba realizar lo entidad poro la consecución de lo misión

institucional.

IV, DESCRIPCiÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir con los parámetros establecidos por los normas vigentes poro llevar lo contabilidad

general del Ministerio.
2. Ejecutor y efectuar las acciones necesarios paro mantener sisfemas para la devolución de

bienes, activos fijos, suministros, almacenamiento, correspondencia, archivos, seguros,

transporte, actualización de los registros correspondientes y mantenimiento de los bienes
debidamente asegurados.

3. Controlar lo ejecución del presupuesto de lo entidad de acuerdo con los lineamientos

definidos por el órea.
4. Mantener actualizado el registro presupuestal de las apropiaciones, compromisos, acuerdos e

informes mensuales de gastos, contratos, reservas y todos los demós gastos que se afecten.

5. Elaborar y tramitar las órdenes de pago, así como lo autorización y confrol posterior de los
documentos contables poro efectuar el pago de los obligaciones contraídas por la Entidad.

6. Elaborar informes y presentaciones sobre los temas referentes 01 SlIf, la contabilidad público
que llevo el Ministerio y las acciones contables que se ejercen en lo Subdirección.

7. Los demós que le sean asignados y correspondan o lo naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Plan Nocional de Desarrollo.
2. Contabilidad General y de Costos.
3. Derecho administrativo.
4. Inventarios. ~
S. Administración de seguros.
6. Procesos administrativos y financieros.
7. Evaluación de proyectos.
8. Sistema de Gestión Documental.
9. Sistema de Gestión de Calidad.
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VI. COMPETENCIAS COMPORT/1MENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación o Resultados Aprendizaje Continuo
Orientación 01 usuario y 01 ciudadano Experticio profesional

T ronspa rencio Trabajo en Equipo y Colaboración

Compromiso con \0 Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional ee oea de la, discipl;nas
académicos de los siguientes núcleos básicos de
conocimiento, según SNIES;

• Administración .
• Arquitedura Tres (3) meses de experiencia profesional
• Confaduría Publico relacionado con los funciones del cargo .
• Derecho y afines
• Economía
• Ingeniería Administrativa y Afines
• Ingeniería Industrial y Afines
• Matemáticos, Estadístico y Afines
• Otros Ingenierías
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1. IDENTIfiCACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044
GRADO 01

N.DECARGOS Uno (1) de cinco (5)
.

DEPENDENCIA Subdirección Administrativo y Financiero

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisión directa

11.ÁREA FUNCIONAL

Subdirección Administrativa y Financiero

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Apoyar el cumplimiento de lo, políticas, programas, planes y actividades de carácter

administrativo y financiero que deba reolizar la entidad paro lo consecución de 10 misión

institucional.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y efeduar los acciones necesarias para mantener sistemas para la devolución de

bienes, activos fiios, suministros, almacenamiento, correspondencia, archivos, seguros,
transporte, actualización de los registros correspondientes y mantenimiento de los bienes
debidamente asegurados.

2. Cumplir oon lo' parámetros establecidos po' lo' normas vigentes paro llevar lo

contabilidad general del Ministerio,
3. Realizar seguimiento a la ejecución del presupuesto de la entidad de acuerdo con los

lineamientos definidos por el órea.
4. Mantener actualizado el registro presupuestal de lo, apropiaciones, compromisos,

acuerdos e informes rT1Bnsuales de gastos, contratos, reservas Y todos los demós gastos

que se afeden.
5. Elaborar lo, órdenes de pago, así como lo autorización y control posterior de lo,

documentos contables poro efectuar el pago de los obligaciones contraídos por lo Entidad.

6. Elaborar informes y presentaciones sobre los temas referentes al SlIF, lo contabilidad
público que llevo el Ministerio y los acciones contables que se ejercen en lo Subdirección.

7. las demós que le sean asignados y correspondan o lo naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Plan Nocional de Desarrollo.
2. Contabilidad General y de Costos,
3. Derecho administrativo.
4. Inventarios.
5 Administración de seguros.
6. Procesos administrativos y financieros.
7. Evaluación de proyectos.
8. Sistema de Gestión Documental.
9. Sistema de Gestión de Calidad.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo

Orientación al usuario y al ei"udadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboración

Compromiso con lo Organización Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOSDE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional ec uca de lo, disciplinas
académicas de los siguientes núcleos básicos de
conocimiento, según SNIES:

• Administración
• Arquitectura No requiere
• Contaduría Publica
• Derecho y afines
• Economía
• Ingeniería Administrativo y Afines
• Ingeniería Industrial y Afines
• Matemáticas, Estadística y Afines
• Otras Ingenierías


