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RESOLUCION NUMERO 0@@ 2696

«$0CT2015

“Bor lo cual se modifica el manual especifico de funciones y de compefencias
laboroles para los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Transporte.”

LA MINISTRA DE TRANSPORTE

En ejercicio de las atribuciones legales contenidas en el literal 9° del articulo
61 de la Ley 489 de 1998 el Decreto 2054 de 2003 modificado por el
Decreto 088 de 2011, Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO:

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

Que el Decreto 1083 de. 2015, “Por medio del cual se expide el Decrefo Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica.”, compilé entre otros lo dispuesto por
el Decreto 1785 de 2014.

Que el Ministerio de Transporie acorde a tas necesidades del servicio en especial

. cumplimiente de funciones de Coniabilidad Piblica, requiere definir un perfil
especifico, en ese sentido los requisitos de estudio que se contemplaran en el
Manual de Funciones para esta actividad serdn los establecidos en el nicleo bésico
de conccimiento segin SNIES, de “Contaduria. Piblica”, teniendo en cuenta que el
ejercicio de la profesién de contador publico requiere necesariamente el aporte de
tarjeta profesional para la firma de algunos documentos necesarios para el
cumplimiento de requisitos legales.

Que por oira parte, las Direcciones Territoriales, y la Direccién de Transporte y
Trénsito, requieren empleados publicos con conocimientos especificos en el drea
juridica, con el fin de atender entre ofros los procesos judiciales, requerimientos de
contenido juridico, y en general brindar apoyo juridico a las dependencias, para lo
cual es necesario ajustar el manual de funciones estipulando un perfil en el cual
dentro de los requisitos de Estudio se contemplen Unicomente el nicleo bésico de
conocimiento segin SNIES, de “Derecho y Afines”

Quue se requiere crear perfiles en la Secretario General, en los grupos de atencion .
al ciudadano y control disciplinario interno con el fin de apoyar los procesos
propios de la dependencia, por tanto se crearan nuevos perfiles en empleos
especificos.

Que de conformidad con lo anterior se hace necesario ajustar y adicionar el
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Transporte, con fundamento en
lo onotado anteriormente.
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“Por la cual se modifico el manval especifico de funciones y de compelencias
loborales para los empleos de la planta de personal del Ministerto de Transporfe.”

RESOLUCION NUMERO

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Modificar parcialmente la Resolucion No. 00618 del 17 de marzo de
2015, ajustando el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias
Laborales, respecto de la Direccién Territorial, profesional Universitario Grado 11,
Profesiona! Universitario Grado 7, Profesional Universitario Grado 3, Profesional
Universitario Grado 1; en la Subdireccion Administrativa y Financiera, Profesicnal
Especializado Grado 153, Profesional Universitario Grado 09; Secrefaria General,
profesional Especializade Grado 15 Grupo Control Disciplinario Interno, Profesional
Universitario Grupo Afencién a! ciudadano, Grado 9, Profesional Universitario
Grupo Atencién al ciudadano, Grado 2; Direccidn Transporte y Transito, Profesional
Especializado Grado 13 Subdireccion de Tronsporte, Profesional Especializado
Grado 13 Subdireccién de Transite; Despacho de Viceministerio de Infraestructura,
asesor Grado 4.

PARAGRAFO.- Las modificaciones se presentan en los anexos de esta Resolucidn los
cuales hacen parte integrante de este acto adminisirativo y de la Resolucién No.
00618 de 2015.

ARTICULO 2°. La presente resolucién rige o partir de lo fecha de su expedicién y

modifica Gnicamente los apares sefalados en el articulo primero de esta
Resolucion.:

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogotd, D. C., m i OCT 2015

TALIA ABELLO VIVES

Fio Adclie Barcenn Villsrrea!, Secretario General

a. Libin Constanza Yaraas Ullon, Caordinadora Grupe Administracién de Personal

ra. Mario Clemencia Angulo Gonzdlez, Subdirectara del Talenio Humano

ro. Elsa Margarito Costellanos Peria, Caordinadora Grupe Provisién de Empleos carrera administraliva
&. Miguel Alejandro lurndo Eroze, Aseser Subdireccién del Talento Humano

Vobo
. Revisd:
w')./vmyed
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) MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABCRALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO Ne. 2 DESPACHO VICEMINISTERIC DE INFRAESTRUCTURA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Directive
DENOMINACION DEL EMPLEO Viceministro
cODIGC 20
GRADO
N. DE CARGOS Une (1)
DEPENDENCIA Viceministerio de Infraestructura
CARGO JEFE INMEDIATO Ministro
iI. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Infraestructura

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Minisiro de Transporte en el desarrollo de sus funciones cumpliendo las directrices trazadas por el
Gobierno Nacional y el Ministerio; presentar propuestas y programas que eoniribuyan en la formulacién de una
politica de fortalecimiento y desarrollo de la infraestructura de transporte del pafs.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

12.

Coordinar y hacer el seguimiento de las actividades del érea misional del Ministerio relativas al sector de
Infraestructura que le sean asignadas por el Ministro para garantizar el cabal cumplimiento de sus funciones
y de las politicas, regulacidn técnico y econdmica, planes, estrategias, programas y proyectos,

Coordinar con las entidades adscritas y del sector transporte la adecuada ejecucidn de los planes sectoriales
en materio de infroestructura,

Regpresentar al sefor del Minisiro, cuando el Presidente de la RepUblica o el sefior Minisiro lo dispongon.
Asesoror al Ministro en la formulacion de la politico o planes de accion del sector de Infraestructura y asistirlo
en los funciones de direccién, coordinacion y control que le corresponden.

Asistir ol Ministro en sus relaciones con el Congreso y vigilar el curso de los proyectos de ley en curso
relocionados con el ramo de infraesiruciura.

Estudiar los informes presentados por la Direccion de Infraestructura del Ministerio y las entidades odseritas
o de coordinacion del Subsector de Infraestructura para presentarle resumen y observaciones al Ministro.
Dar cumplimiento al Plan de Desarrollo Administrative del Sector, en lo relativo a Infraestructura.

Garantizar el ejercicio del control interno, supervisor su efectividad y la observancia de sus recomendaciones
en el ramo de infraestructure.

Efectuar bojo la crientacién del Ministro la coordinacion sectorial e intersectorial para la elaboracién de
estudios y propuestas en la formulacién de las politicas, planificacién y estrategias relacionadas con la
infraestructura multimodol, orientada al desarrollo econdmice y social que requiere el pafs.

Arficulor el cumplimiento de las funciones asignadas o lo Direccién de Infraestructura del Ministerio de
Transparte. :

. Coordinar boje la orientacién del Ministro las reluciones del Ministerio de Transperte con las demads

entidades pOblicas que de cualquier forma se relacionen con el ramo de infraestructura.

Aplicar las politicas de Buen Gobierno establecidas por el gobierno naciona! en los diversos temas de
infraestructura.

13. Las demés que le sean asignadas y correspondan o la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES




0003696 =$0CT2015

. MINISTERIO DE TRANSPQRTE

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES ‘
MODIFICACION RESOLUCICN No. 000418 DE 17 DE MARZO DE 2015 1
ANEXQ No, 2 DESPACHO VICEMINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA '

1. Conocimientos generales del funcionamiento del Estado.
2. Conacimientos de politicas nacionales e infernacionales en infraestructure,
3. Experticia en negociacién en e dmbito empresarial con el sector publico y privade.
4. Conocimiento y manejo de concesiones.
5. Conocimientos gerenciales para manejo de entidades estatales. ,
6. Relaciones poblicas y planeacién estratégica. f
7. Sistema Gestién de Calidod
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
liderazgo

Orientacién a Resultados

Qrientocién al usuaria y al ciudadanc
Transparencia

Compremiso con lo Crganizacion

Planeacion

Toma de Decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA '
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Los fijades por la Constitucién Politica y las nermas

) No requiere.
vigentes.
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. MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 2 DESPACHO VICEMINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ ‘

NIVEL Asesor |
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor | ‘
cODIGO * 1020 |
GRADO 13 .
N. DE CARGOS Cuatro (4} ;
DEPENDENCIA Viceministerio de Infraestructura |
CARGO IEFE INMEDIATO Quien eferza la supervision inmediata ‘

Il. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Infraestructura

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesarar al Viceministro en fo fermulacién de criterios y lineamentos generales pora la adopcién de planes y
programas del sector de infraestructura y en las normas, sistemas y procedimientos que faciliten la gestién  del
Ministerio para lo consecucidn de los objefivos y la misidn instifucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el seguimiento a los  planes, programas, proyecios y actividades que reolicen las areas de
infraestructuro del Ministerio, enfidades adscritas y organismos del sector transporte que sean asignadas al
despacho del Viceministro de Infraestructura.

2. Disefiar y evaluar estudios sobre asuntos técnicos y administrativos que garanticen el eficiente y arménico |
funcionamienio del sector de Infraestruciuro, asegurando que la infoermacién recopilade sirva de base parg I
la toma de decisiones del despacho del Viceministro de Infroestructura.

3. Asistir al Viceministro de Infraestructuro en lo presentacién de proyecios, estudios, ponencias y demés
documentos gue presente el Ministerio ante las instancios competentes.

4. Representar ol Ministerio en reuniones de cardcter nacienal o internacional, foros, seminarios, congresos,
convenios, de acuerdo con la delegacion que éste realice.

5. Estudiar y conceptuar sobre los documentos que serdn sometidos o consideracion del Ministro relacionados

con los temas de la dependencia.

Asesorar en la formulacién de las politicas relatives a la infraestructura mullimodal de iransporte.

Asesorar el desarrollo de estudios y anglisis tendientes a determinar el grado de gestién e impacto del plon

seclorial de infraestructura, de los programas de inversion y de proyectos especificos de acuerdo con los

indicadores de gestidn y de evaluacion.

8. Las demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleze de lo dependencia.

i O

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Disefio de Politicas Pdblicas.

2. Planes de gobierno y gestion pUblico en infraestructuro.

3. Conocimiento del Estado colombiano y de los temas relacionedos con infraestructura.

4. Normas de infraestructura y ambientales.

3. Relaciones y tratados Infernacionales en materia de infraestructura.

6. Disefio de planes, programas que contengan los objefivas, metas, metodologias y evaluacidn de resultados e
impacto.

7. Estrategios de negociacién y manejo de mesas de trabajo.

8. Sistema de gestidn de calided. .

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES \

A~
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, MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No, 000418 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 2 DESPACHO VICEMINISTERIC DE INFRAESTRUCTURA

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién o Resultades

Crientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacian

Liderazgo

Planeacién

Toma de Decisiones

Direccion y Desarrollo de Persenal
Conocimiento del entorno,

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tituto profesional en una de las disciplinas ccadémicas
de los siguientes ndcleos bdsicos de conocimiento,
segln SNIES:

*  Administracién,

*  Arquitectura,

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Comeduria Piblica,

Derecho y Afines.

=  Economia.

= Ingenieria Administrativa y Afines,

e Ingenieria Civil y Afines.

» Ingenieria Industrial y Afines.

+ Ingenieriac  Ambiental, Sanitaria y  Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

* Ingenieric Mecénica y Afines,

v Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines.

» Ingenierfa Eléctrica y Afines

Titule de posigrado en lo  modalidad de
especiolizacién  en  dreas relacionadas con  las
funciones del carge.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada cen las funciones del cargo.
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. MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCICN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXQ No. 2 DESPACHO VICEMINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

MNIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CODIGO 1020

GRADO 08

N. DE CARGOS Uno {1)

DEPENDENCIA Viceministerio de Infroestructura
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza lo supervisién inmediota

Il. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Infraestructura

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asescrar al Viceministro de Infraesiructura en lo formulacién de polificas, proyectos normativos, programas,
sistemas y procedimientos en materia de infraestructura multimedal que faciliten la consecucion de los objetivos y
le misidn institucional,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar y hacer seguimiento a los proyecios de inversion en infraestruciura multimodal o carge de o
entidad v organismos adscritos efectuodos con  recursos provenientes de créditos poblicos infernos y
externas.

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

3. Asesorar al Viceminisiro de Infraestructura en la eveluacién de los proyectos de valorizacion, expropiacion, |

de impacto ambiental relacionados con los proyecios de infraestructura que adelania el Ministerio en los
diferentes modos de transporie.

4. Atender y resclver consulios tanto de usuarios interncs y exiernos relacionadas con las funciones, proyectos,
planes y programas que se adelantan en el Despacha del Viceministro de Infraestructura.

5. Representar al Viceministro de Infraestructura en reuniones, encuentros, congresos y demés actos donde por
delegacién se lieve la vocerfa del Ministerio con relocién o planes, programas y proyectos.

6. Las demds que le sean asignades y correspandan o lo naturaleza de la dependencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento del Estado colambigno y de los temas relacionados con infroestruciura.
Derecho Administrativo y Constitucional

Disefio de politicas poblicas. -

Planes de Gobierno y Gestién Piblica del Sector Infraestructura

Disefio de planes, programas que contengan los obietivos, metas, melodologias y evaluacién de resultados e
impacto. '

Formulacién, implementacién y evaluacidén de proyecios de inversién.

Normas de infraestructura multimodal.

Sistema de gestién de calidad.

o

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES '

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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. MINISTERIC DE TRANSPORTE
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

MODIFICACION RESCLUCION No.

000418 DE 17 DE MARZO DE 2015

ANEXQO No. 2 DESPACHO VICEMINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Tronsparencio

Compremiso con la Organizacién

Experticia Profesional

Conocimiento del Entarno

Construccién de Relaciones
Iniciativa

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en una de las disciplinas académicas
de los siguienfes nicleos basicos de conocmiento,
segun SMIES:

«  Administracian.

e Arguitectura,

« Ciencig Politica, Relaciones \nternacionales.

s  Contaduria Pdblica.

+ Derecho y Afines.

+ Economia.

« Ingenieria Administrativa y Afines.

s Ingenieric Civil y Afines.

» Ingenierfa Indusirial y Afines.

¢ Ingenieria  Ambiental, Sanitaria  y  Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telemdtico y Afines,

* Ingenierio Mecdnica y Afines.

o Ingenierla Elecirénica, Telecomunicaciones y
Afines.

= Ingenieria Eléctrica y Afines

Titulo de postgrade en la  modalidad de
especializacidn  en  dreas  relacionadas  con  las
funciones del cargo.

relacionada con los funciones del cargo.

Veintitn (21} meses de experiencia profesional

Ear—
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. MINISTERIC DE TRANSPORTE
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION Ne. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 2 DESPACHO VICEMINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEQ Asesor

coDIGO . 1020

GRADO 04

N. DE CARGOS Una {1}

DEPENDENCIA Viceministerio de Infraestructura
CARGO IEFE INMEDIATO Quien gierza lo supervisidon inmediata

. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Infrgestruciura

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a! Vicemmistre de Infraestructura en lo elaboracién de proyectos normativos, realizar estudios y
conceplos técnicos o juridicos de conformidad con las politicas pablicas, normos vigentes, pregromas generales
de la Entidad, de la Infraesiructura o administrotivos del Viceministerio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—a

Asesorar al Viceministro de Infraestructura en lo relacionado con los aspectos técnicos o juridicos de los
temas relacionados con infraestructura,

2. Proyectar consullas juridicas, téenicas o conceptos que le sean asignados.

3. Preparar informes, documenios y penencios, que le sean solicitades por el jefe inmediato.

4. Adelantar los procesos que le sean asignados dentro de los términos que sefala la Ley.

5. Proyectar los informes que le sean solicitados por autoridad competente, relacionados con les asuntos de la
dependencia.

6. Asesorar y realizar los infoermes que le sean solichados por el Viceminisiro de Infraestructura en temas
relacionados con asuntos de Infraestructure Nacional e Internacional.

7. Proyectar respuesta a solicitudes, derechos de peticion, de informacién y demés asuntos relacionados con lo
Entidad que le sean asignados.

8. - Asesorar en lo adopcién e implementacién de nuevas tecnologias de la informecién y las comunicaciones
(TIC).

9. Las demaés que le sean asignadas v correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Disefo de politicas publicas.

2. Gestién Pdblica en relacidn cen la infraestructura,

3. Normas de Infraestructura.

4, Derecho administrativo y constitucional

5. Sistema de gestién de calided para el sector poblico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn o Resultados Experticia Profesional
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o
MINISTERIO DE TRANSPORTE !
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES i
MODIFICACION RESCLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXQO No. 2 DESPACHO VICEMINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA

Orientacién al vsuario vy al ciudadano Conccimiento del Entorno
Transparencia Construccion de Relaciones :
Compromiso con la Organizocién tniciotiva ’

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en una de los disciplinas académicos
de los siguientes nicleos bdsicos de conocimiento,
segin SNIES;

*  Administracién.

s Arguitectura,

* Ciencia Politica, Relaciones internocionales.
¢« Contoduria Piblica,

* Derecho y Afines, Veinticinco {25) meses de experiencia profesional en

Economia. dreas relacionadas con las funciones del corgo.
Ingenieria Administrativa y Afines.

¢ Ingenieria Civil y Afines. :
* Ingenieria Indusirial y Afines.
¢ Ingenieric  Ambiental, Sanitaria vy  Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines.
¢ Ingenieria Mecdnica y Afines.
-

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones vy
Afines.
* Ingenierio Eléctrica v Afines
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. MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 2 DESPACHO VICEMINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA

{. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Profesianal

DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Universitario

CAHDIGO 2044

GRADO 03

N. DE CARGOS Dos (2)

DEPENDENCIA ' Viceministerio de Infroestruciura
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision inmediata

. AREA FUNCIONAL

Viceministeric de Infraestructura

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios, planes, proyectos administrotivos y financieros y documentos que sirvan de apoyo a lo entidad
para la formulacién de polificas y expedicidn de normaes para el desarrollo de la infraestructura multimodal.

{V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar y presentar observaciones sobre los proyectos elaboradas por la Direccion de Infraestructura, con base
en fa formulacion de los politicas de infraestructura multimodal y demas disposiciones vigentes.

2. Emitir conceptos técnicos en materia juridica, administrativa, financiera, y de infraestructura para lo toma de
decisiones del Viceministro de infraestruciura,

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

4. Estudiar y conceptuar sobre los documentos que seran somefidos a consideracion del Viceministro de
Infraestructura, relacionades con los temas de la dependencia,

5. tos demds que le sean asignados y correspondan a la naturaleza de la dependencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura funcional del sector transporte.
2. Diserio de politicas pblicas.
3. Qrdenamiento juridico infraestructura, reglomentos y normaos técnicas.
4. Formulacién y evaluacién de proyectes de inversién.
5. Ofimdtica,
6. Sistema de Gestién de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orienfacién a Resultados Aprendizaje Continue
Qrientacidn al usuario y af ciudadano Experticia profesional
Transparencia ' Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Qrganizacion Creativided & Innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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] MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESCLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXQ No. 2 DESPACHO VICEMINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas académicas

de los siguientes nicleos bdésicos de conocimiento,
segun SNIES:

* Administracién

* Arquitectura

» Ciencia Politica, Relaciones internacionales
* Derecho y Afines

* Economia

* Ingenieria Administrativa y Afines

* Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

* Ingenieria Civil y Afines

* Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines
* Ingenieria Eléctrica y Afines

* Ingenieria Industrial y Afines

» Ingenieria Elécirica y Afines

» Jngenieria Mecdnica vy Afines

Seis {6) meses de experiencia profesional relacionada
con los funciones del corgo.
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. MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODBIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZC DE 2015
ANEXO No. 2 DESPACHO VICEMINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrafivo

CODIGO ' 3124

GRADO 12

N. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Viceministerio de Infraestruciura
CARGO JEFE INMEDIATO Qluien ejerza lo supervisién inmediata

1. AREA FUNCIONAL

Viceministeric de infroestructura

1L, PROPOSITO PRINCIPAL

Eiecutar  procedimientos técnicos y operatives en el Despacho del Viceministro de Infroestructura ¥ sugerir
alternativas para su implementacién en la dependencia, coniribuyendo ol mejoramiento de la gestién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

- Participar en lo recopilacién de documentos y estadisticas del Despacho del Viceministro de Infraestructura para

su adecuado manejo.

. Sistematizar y procesar boses de dotos, pora la facil y oportuna ubicacién de la informacién acerca de los

diferentes tramites que se adelanten en el Despacho, para lo elaboracién de informes y colaboror en su
presentacién.

. Efectuar el seguimiento a los tréamites de los documentos con el fin de realizar el control respectivo.
- Brindar asistencia técnica a los usuarios internos y externos y orientarfos en la bisqueda de la informacién.
. Preparar y presentar los informes sobre los aclividades desarrolladas en el Despacho del Viceministro de

Infraestructura.

- Apoyuar la organizacion y logistica en la celebracién de los eventos que realiza el Despacho del Viceministro de

Infraestructura dentro y fuera de la Entidad.

. Las demés que sean asignadas y corresponden a la noturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e

Cfimdtica,

Sistema de gestién decumental.
Gestidn administrotiva,
Adencién al ciudadano.

Sistema de Gestion de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a Resultados

. . . . Experticia Téenica
Orienfacidn al usuario y al ciudadano per! )

) Trabajo en equipo
Transparencia

Compromiso con lu Organizacién

Creatividad & innovacion
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) MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 2 DESPACHOC VICEMINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en una de las
disciplinos ccadémicas de los siguientes nucleos
bdsicos de conocimiente, segin SNIES:

»  Administracion.

*  Arquiteciura.

= Ciencia Politica, Relaciones internacionales.

*  Comunicacién Secial, Periodismo y Afines.

»  Contaduria Pdhlica.

* Derecho y Afines,

=  Eeonomia.

* Ingenieria Administrativa y Afines.

+ Ingenieria Civil y Afines.

* Ingenierio Industrial y Afines.

= Ingenieria  Ambiental, Sanitaria y  Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines.

*  Ingenieria Mecénica y Afines.

* Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones vy
Afines.

* Ingenierio Eléctrica y Afines

s

Aprobacién de ires (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacién tecnolégico ¢ profesional o
universitaria en una de las disciplinas académicas de
los niclecs basicos de conocimiento mencionados.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o luboral
o

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
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) MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES |
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015 ‘
ANEXQO No, 2 DESPACHO VICEMINISTER!O DE INFRAESTRUCTURA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEC Secretaric Ejecutiva del Despacho del Viceministro
CODIGO 4215 '

GRADO 23

N. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Viceministerio de Infraestructura

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisian inmediata

1. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Infraestructura

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las ectividodes gue realiza el personal operativo del despacho, preporcionar la informacién y el apoyo
necesario para el cumplimiento de las actividades realizadas por el Viceministro de Infraestructura, con el fin de
que se logre cumplir con los objetivos y compromisos propuestos,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y coordinar la agenda de actividades, reuniones, desplazamientos y compromisos que deba uiender!
el Viceministro de Infroestructura en el desarrollo de sus funciones. .
. Preparar los octividades y el apoyo logistico para las reuniones y eventos que se lleven a cabo en el Despacho.
. Atender o los visitantes del despacho y prosorcionar persanal o telefénicamente a usuarios la informacién,
documentos o elementos solicitadas, conforme a los trdmites y procedimientos indicodos.
4. Verificar que los documentos que presenten para firma del Viceministro de Infraestruciura cumplan con lo
establecido por el sistema de gestién documental.
5. Coordinar los servicios de conduccién, seguridad, escolia y mensajeria correspondientes al Despacho del
Viceministro de Infraestructura.
Seleccionar y direccionar la correspondencia dirigida al Viceministro de Infraestructura.
. Las demés que le sean asignadas y correspondan a lo naturaleza de 1o dependencia,

(7SN

~ o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica.
2. Manejo de personol, relaciones humanas y otencién al usuario.
3. Administracién de agenda ejecutiva
4. Protocolo y organizacidn de reuniones de trabajo
5. Sistemca de Gestidn Documental.
6. Sistema de Gestién de Calidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES I
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Manejo de la Informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Adoptacién al cambio

“a {
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MINISTERIO DE TRANSPCRTE
MANUAL ESPEC1FICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No, 2 DESPACHO VICEMINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA

Comgpromiso con la Organizacién Relaciones Interpersonales
Colaboracién

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacidn de dos (2) afios de educacién superior en
la modelidad de farmacién tecnolégica o profesional
o universitaria en una de las disciptinas académicas
de los nicieos bdsicos de conocimiento, segdn SNIES:

«  Adminisiracién
¢ Bibliotecologia, ofros de Ciencias Sociales y
Humanas

s Ciencic Palifica, relaciones internacionales Doce {12} meses de experiencia relacionada o laboral.

s  Comunicacion Social, Periodismo y Afines
» Contadurio Publice

+ Derecho y Afines

= Economia

s Ingenieria Administrativa y Afines

= |ngenieria de Sistemaos, Telematica y Afines
s Ingenieria Industrial y Afines
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. MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015 ;
ANEXO No. 2 DESPACHO VICEMINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA

|, IDENTIFSCACION DEL EMPLEO
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Secrefario Ejecutivo
CADIGO 4210
GRADO 20
N. DE CARGOS Uno {1)
DEPENDENC!A Viceministerio de Infroestruciura
CARGQ IEFE INMEDIATO Quien ejerzo la supervisién inmediato
Il. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Infraestructura

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividodes necesarics pora el cumplimiente eficiente de las funciones administrativas de lo
‘ dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Proyecter y tramitar la correspondencia que le sea solicitada por el Jefe Inmediato. ,

. Establecer camunicacion telefénica dentro y fuera de lo entidad para los funcionarios del despacha, asi come,
recibir y fransmitir mensajes a guien corresponda.

3. Llevar y mantener actuglizado &l archivo documental del Despacho del Viceministro de Infraestructura y el
programa de cerrespondencia de la entidad.

. Tramitar oportunamente los pedidos de elemenios de oficina y solicitudes de manienimientc det equipo.

5. Las demds que le sean asignadas y correspondan & la naturaleza de lo dependencia.

-

N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofimadtica.

Sistema de gestién documental
Archivistica

Afencién al poblico.

Sistema de Gestién de Colided

SN AN

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la Informacion
Disciplina

Adaptacion al cambio
Relaciones Interpersonales
Coloboracian

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

QOrientocién o Resultados

Orientacién al usuarico y al ciudadane
Transparencia

Compromise con la Organizacién

Diploma de bachilter ginficinco {25) meses de experiencia relacionada o

)

laboral.
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MINISTERIO DE TRANSPORTE

MANUAL ESPEC[F1CO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES !
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZQ DE 2015 ;

ANEXO No. 2 DESPACHO VICEMINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO !

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

CODIGO 4044

GRADO 20

N. DE CARGCS Uno (1)

DEPEMDENCIA Viceministerio de Infraestructura
CARGO JEFE INMEDIATO Quuien ejerza la supervisién inmediata

Il. AREA FUNCIONAL

Viceministenic de Infraestrudura

tt. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores oparctivas y odministrativas  de la  dependencia  de acuerdo con los obijetivos y nermas
establecidas por la Entidad.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia del Despacho del Viceministro de Infraestructura.

2. Llevar y montener actualizados los regisiros de cardcter téenico, administrativo y financiero y responder por lo
exactitud de los mismos.

3. Orienfar a los usuarios y suministrar la informacién gue le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

4. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio Yo requieran para la atencidn de los asunios a
carge v la garantia de la debida confianza exigide por los asuntos del Despacha.

5. Mantener el correcte v confiable regisiro y control de los documentos recibidos y trdmites realizades.

6. Verificar que los documentos que presenten paro firmo del Viceministro de Infraestrudura cumplon con lo
establecide por el sistema de gestién decumental,

7. Las demds que le seon asignadas y que correspondon con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofimaticn.

Sisterna de gestiéon documental
Sistema de Gestidn de Calidad
Atencién al usuario.

B W N =~

V). COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de lo Informacién
Discipling

Adapiacién al cambio
Relociones Interpersonales
Colaboracién

Crientacién a Resultados

Orientacidn al vsuario y al ciudadano
Tronsparencic

Compromiso con la Organizacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ]

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |

Diptoma de bachiller : Vainficinco (25} meses de experiencia laboral
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) MINISTERLO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABGRALES
MODBIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015 ‘
ANEXQ No. 2 DESPACHO VICEMINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA |

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Asistencial '
DENOMINACION DEL EMPLEC Auxilier Administrativo

CODIGO 4044 1
GRADO 13 :
N. DE CARGQS Uno (1}

DEPENDENCIA Viceministerio de Infraestructura

CARGO JEFE INMEDIATO Quien eferzo la supervisién inmediato

). AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Infraesiruciuro

1il. PROPOSITC PRINCIPAL

Realizer opertunamente las actividades operativas y administrativas necesorias para la consecucidn del objetive de la
dependencia.

(V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar, radicar, archivar, sistematizor y responder por la correspondencia y demds documentos que ingresen o |
solgan del dreo.

2. Recopilar informacidn, deotos, documentos y estadisticas para la elaboracién de informes y colaboror en su
presentacion,

3. Digitar informacién para efecto de informes, diligenciamiento de cuadros y adas que le sean asignados y gue se
requieran en la respectiva drea.

4. Adelantar el trdmite de documentos y actividades de diligenciamiento documental fuera de la entidad que le
sean requeridos o asignados para el desarrollo de las funciones del Despacho.

5. Prepercicnar informacidn al personal de la Enfidad o wsuarios, scbre los aspectos que correspondan a la
dependencia.

6. Las demés que le sean asignadas y correspondan a la noturalezo de la dependencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ofimdtica.
2. Clasificacién de documentos.
3. Sisterma de Gestion Documental,
4. Sistema de Gestién de Calidad., -
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientaciédn a Resultodos M,Gn.ei? de la Informacién
. . . . Biscipling

Orientacién al usuario y al ciudadano s .
T , Adaptacién al combio

ransparencla Relaciones Interpersonales
Compromiso con la Crganizacién ° P

Colokoracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobocién de cinco (5) ahos de educacidn  basica

¢ No requiere
secundaria.
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. ) MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCICN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 2 DESPACHO VICEMINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Conductor Mecanice

CODIGO 4103

GRADO 19

N. DE CARGCS Uno (1)

DEPENDENCIA Viceministerio de Infraestructuro

CARGO JEFE INMEDIATO

Quien ejerza la supervisién inmediata

Il. AREA FUNCIOMNAL

Viceminisferio de Infraestructura

iIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar de manera oporfuna, eficiente v segura  los desplozamientos del Viceministro de Infraestruciura y demas

miembros del despocho, cumpliendo con la normatividad de seguridad y transite vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Transportar ol Viceministre de Infraestructura y demas funcionarios de la Entidad, en el vehiculo osignodo cuando

este se requierq,

2. Conservar en perfecto estado el vehiculo, las herramientas v demds elemantos o su cargo, tomando las medidas
preventivas y correctivas que se requieran de acuerdo con las normas de transito y las instrucciones recibidas. i
3. Mantener en regla y disponibilidad los documentas del vehiculo y tos propios, teniendo en cuenta los disposiciones y

normas que al respecto las outoridades de transito y transporte dictaminan.

4. Llevar el registro de las érdenes de los servicios solicitados de acuverde con las instrucciones impertidas.
4. Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conversaciones y demds informacién o lo que tenga acceso
relacionoda con el Ministerio y €l persenal que moviliza.

6. Laos demds gue le sean osignadas y correspondan a la naturaleza de o dependencia.

V. bONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de mecdnica bdsicao,

Normatividad de transito vigente.

Conocimiento de lo malla vial de la ciudad.
Conocimiento de desplazamientos de alta seguridad.

WK —

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidon a Resultados

Crientacidon ol vsuario y al ciudadano
Transparencia

Compramise con la Organizacidn

Manejo de o Informacién
Disciplina

Adaptacion al cambio
Relaciones interpersonales
Colaborocion

Vi), REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller
Licencia de Conduccién categoria B2 o superior vigente.

Veinte {20} meses de experiencio loberal.
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. MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABQRALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000418 DE 17 DE MARZC DE 2015
ANEXO No. 2 DESPACHO VICEMINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Conductor Mecénico

CADIGO 4103

GRADO 15

N. DE CARGCS Dos (2)

DEPENDENCIA Viceministerio de Infroesfruciura
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién inmediata

1I. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Infraestructura

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar de manera oportuna, eficiente v segura  los desplozamientos del Viceminisiro de Infraestruciura y demds
miembros de lo entidad, cumpliendo con la normatividad de seguridad y transito vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Transportar al Viceministro de Infraestructura y demas funcionarios de lo Entidad, en el vehiculo gsignodo cuanda

este lo requiera,

2. Conservar en perfecto estado el vehicule, las herramientos y demds elementos a su cargo, tomando las medidas
preventivas y correctivas que se requieran de acuerdo con las normaos de transito ¥ las insirucciones recibidas.

3. Montener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios, teniendo en cuenta las disposiciones y
normas que al respecto las outoridades de transito y fransporte dictaminen.

4. Llevar el registro de las drdenes de los servicios solicitados de acuerde con las instrucciones impartidas.

5. Efectuor {os diligencias que el Despacha del Viceministro de Infraestructura requiera.

6. Colaberar con el personal de mantenimianta cuondo el vehiculo se encuentre en reparacion.

7. Maniener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conversaciones y demés informacién a la gue tengo acceso

L

relacionada con el Ministerio y el personal que moviliza.
Las demés que le seen asignados v correspandan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ju—y

. Conocimientos de mecdnica bdsica.
. Nermatividod de trénsito vigeme,
. Conocimiente del sisterma vial de la ciudad.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL IERARQUICO

Orientacién a Resultados

Crientacién ol wsuario ¥ af ciudedane
Transparencic

Compromiso con la Organizacién

Manejo de la Informacién
Discipling

Adaptacidn al combio
Relacianes Interpersonales
Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller
Licencio de Conduccidn categoria B2 o superior vigente.

No requiere
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MINISTERIO DE TRANSPORTE

MANUAL ESPECiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 20135
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

CONTENIDO
. T T Emplen e i i 2% 8 L Grado R ik PAGINGS Foeres i
Director Técnico 19 2-3 |
Subdirector Operativo- Subdireccion de Transporte 18 4-5 |
“Subdirector Operativo- Subdireccién de Trénsito 18 6-7 1
Asesor 08 8-9 |
Profesional Especmhzcdo 22 s 10-11"!
' Profesional Especializado o _ 17 . 12-13 |
Profesional Especializado L 15 14-15
| Profesional Especializado —_— 15 — 16-17
Prafesional Especializado 13 18-19 |
Profesional Especiaiizado- -Subdireccién Transporte 13 20-21
Profesional Especializado-Subdireccién Transito 13 22-23
Profesional Universitario 11 24-25
Profesional Universitario o | 1 26-27
Profesional Universitorio L 09 28-29
Profesional Universitario 07 30-31
| Profesional Universitario 05 32-33
_P_rcfesronul Universitario _ o 03 . 34-35
Profesional Universitaric 02 36-37
Profesional Universitario 02 38-39
Profesional Especializado- Inspeccién Fluvial 13 40-41
Profesional Universitario- Inspeccién Fluvial 11 42-43 |
Profesional Universitario- inspeccién Fluvial 09 44-45 |
Profesional Universitario- Inspecciéon Fluvial o7 46-47
Profesional Universifario- Inspeccidn Fluvial 05 48-49
Profesional Universitario- Inspeccién Fluvial 03 50-51
Profesional Universitario- Inspeccién Fluvial 02 52-53
Profesional Universitario- Inspeccién Fluvial 01 54-55
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| I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Director Técnico
CODIGO 0100
GRADO 19
N. DE CARGOS . Une (1)
DEPENDENCIA Direccién de Tronsporte y Transito
CARGO IEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
. AREA FUNCIONAL

Direccién de Transporte y Transito

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en el disefio y aplicacién de politicas, progromas, planes y normas en materia de transporte y trénsito,
nacional e internacional, tendienies a alcanzar un mayar nivel de desarrollo en cada une de sus modos.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar ol Ministro en la deferminacién ds la regulacidn técnica en materia de jransporie y transito en sus
modalidades.

2. Plenear, dirigir, coordinar, conirolar y evaluar la ejecucion de las politicas, planes, programos y proyectos
relacionados con la gestién del transporte, fransito y seguridod vial, relacionado con sus modalidades.

3. Proponer al Ministro las polificas sobre la directa, controlada o libre fijocion de tarifas para el servicio de
transporte publico y de las servicios conexos.

4. Fijar los criterios e indicadores técnicos de calidad y seguridad o los que deben cedirse las empresas de
servicio publico de transporte, en los modos o su cargo carretero, férreo, fluvial y cable, para la prestacién
del servicio.

5. Conocer en segunda instancia sobre las decisiones proferidas por las dependencias adscritas a esto
Direcciédn, y

4. Las demds que le correspondan de conformidad con la naturcleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Disefio de Politicas Poblicas.

Ordenamiento Juridico de transporte y trénsito y normas técnicas.
Planeacién estratégica de proyecios de desarrollo,

Formulacién, implementocién y evaluacién de proyectos de inversion social.
Metodologia de la investigacién aplicada al fransporte,

Transparte marftimo, fluvial, férreo, carretero, multimodal e intermedal.
Métodos de estudio de seguridad vial y accidentalidad.

Normas Andinas de transporte.

. Normas ambientales.

0. Sistema de gesfién de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO J

=B ROl




e
i 000369 -4 0CT2015

MANUAL ESPE‘CiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODRIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
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. . Liderazgo
Orientacién a Resultados g
. .. . . Planeacién
Orientocién al usuario y al ciudadano .
Transparenc Toma de Decisiones
ra ncio L
P : Direccién y Desarrollo de Personal

Compromiso con la QOrganizacion .
P 9 Conccimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiulo profesional en una de las disciplinas académicas
de los siguientes nuclecs bdsicos de conocimiento,
segun SNIES:

»  Administracién

» Arguiteciura

s Dereche y afines
Economia

e Ingenieria adminisirativa y afines

¢ Ingenierio ambiental, sanitaria y afines

« Ingenieria civil y ofines Sesenta  {60) meses de experiencia profesioncl
¢ Ingenierfa de minas, metalurgio y ofines relacionada con las funciones del cargo.

« Ingenieria de sistemas, telemética y afines

+ Ingenierig elécirica y afines

s Ingenieria elecirénica, telecomunicaciones y afines
= |ngenierio industrial ¥ ofines

¢ Ingenieric mecanica y afines

s«  Maotemnaticas, estadistica y afines «

»  Ofras ingenierias.

Titulo de postgrade en le modalidad de especializacién
en areos relacionadas con los funciones det cargo.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEQ Subdirector Operativo

CcODIGO 0150

GRADO 18

N. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDEMCIA Direccién de Transporte y Transito

CARGO IEFE INMEDIATO Quien ejerzo fa supervisidn directa
1. AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Transporte

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar, controlor y evaluar la ejecucién y cumplimienfo de las politicas, regulacién de planes y
programas que en materio de transporte adopte el Gobierne Nacional y el Ministro de Tronsporte en los
modos de tronsporte carretero, fluvial, férreo y cables en la modalidad de pascjeros en el émbito nacional e
internacienal.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar los planes, programas y proyectos para el mejoramiento, desarrollo y eficiencia del servicic de
transporte en el pais y con los convenios internacionales ratificados por Colombia en los modos de
transporte carretero, fluvial, férrec y cables en la modalidad de pasajeros.

2. Aprobar los estudios y expedir los oclos administrativos necesarios para los auvforizaciones y demds
requerimientos relacionados con el transporte carretero, fluvial, férreo y cables.

3.- Realizar estudios previos o la expedicién de los actos administrativos en relacién con las solicitudes de las
empresas de iransporfe autorizodos en cuanto a los tramites de los rutas y horarios, copacidad
transportadora, para el perfmetro nacional, de conformidad con las normas vigentes.

4. Habilitar las terminales de fransporte y autorizar las homologaciones de los vehiculos de tronsporte terrestre,

5. Realizar los estudios necesarios para la expedicién de los actos administrativas de autorizaciones, permisos,
habilitaciones, registros y demés documentos solicitados por las empresas nacionales y exiranjeras
imeresadas en la prestacién de los servicios de transporte internacional, de conformidad con los acuerdos y
convenios en los cuales hiace parte el pais en los modos de transporte carretero, fluvial, férreo y cables.

6. Registrar, atorgar, modificar, renovar y cancelar las habilitaciones a los operadares portuarios fluviales.

7. Ejecutar el proceso de registro de operadores de transporte multimedal.

8. Planear y organizar espacios de porficipacién con gremios, entidades del sector, ransportistas outorizados y
usuarios para analizor situaciones eriticas con miras de alcanzar soluciones a ios problemos del transporte
publico.

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

10. Conocer en primera instancic sobre las decisiones proferidas por las dependencias adscritos a lo
Subdireccién. .

11. Las demés que le sean asignadas y que correspondan a le naturaleza de o dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Disefio de politicas poblicas de transporte y trdnsito

2. Proceso de elaborocién de reglamentos y normas técnicas.

3. Planeccion estratégica de proyecios de desarrollo

e,
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Metodologin de la investigacion aplicada al transporte.

Narmas de transporte fluvial, férreo, carretero, cables, multimodal.
Normas sobre convenios infernacionales de fransporte y transito
Manejo de mesas de trabaje y negociacion.

Métodos de esiudio de seguridad vio! y accidentalidad.

. Normas ambientales.

10. Cédigo procedimiento administrative y de lo contencioso adminisiratfivo.
11, Sistema de gestién de calidad.

12. Sistema de gestion documental.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

W00 N O Ln

Liderazgo

Planeacién

Tema de Decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Orientacion a Resultados

Crientacién al usuario y al ciudadane
Transparencio .
Compromiso con la Crganizacién

Titulo profesional en una de las disciplinas académicas
de los siguientes nicleos bésicos de conocimiento,
segun SNIES:

+  Administracién

Arquitectura

Derecho y ofines

Economia

Ingenierfa administrativa y afines

= Ingenierio ambiental, sanitario y afines
Ingenieria civil y afines Cincuenta y seis (55) meses de experiencia profesional
Ingenieria de minas, metalurgia y afines relacionada con las funciones del corgo.

« Ingenieria de sistemas, telemdtica y ofines
Ingenieria eléctrica y afines

Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y afines
Ingenieric industrial y afines

» Ingenieria mecdnica y afines .

e Matemdficas, estadistica y afines

¢ Oifras ingenierias

Titulo de postgrade en ia modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funcicnes del cargo.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEQ Subdirector Operativo

cODIGO 0150

GRADO 18

N. DE CARGOS3 Uno (1)

DEPENDENCIA Direccién de Transporte y Trénsito

CARGO JEFE INMEDIATO : Quien ejerza la supervisidn directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Trénsito

iIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y articular las politicas, planes y programas gue en materia de regulacién y control sobre el transilo
automotor, férreo y fluvial, esiablezca el Ministro y el Gobierno Nacional, con el fin de contribuir con la
seguridad vial y el ordenomiento de la movilidod.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la realizacién de los estudios requeridos para la expedicién de los acfos administrafivos perlinentes al
disefio y asignacién de la placa Onica nocienal, licencios de conduccién, especies venales, asignociones,
clasificocién de los organismos de trdnsito.

2. Evaluar los estudios y expedir los actos administratives necessrios para otorgar las outorizaciones
relacicnadas con el trénsito carretero, fluvial y férreo.

3. Autorizar la Habilitacién de los organismos de apoyo al trdnsito como Ceniros de Diagnéstico Automator,
Ceniros de Reconocimiente de Conductores y Centros de Ensefanza Automovilistica, centros integrales de
atencién y los demds que la normatividad determine.

4. Proyectar normas de iransito de conformidad a las necesidades detectadas en los estudios de seguridad viel.

5. Orientar o jos usuarios sobre la normatividad en materio de trénsito y seguridad vial y su aplicacién.

6. Liderar el proceso de adquisicién y de administracién de las especies venales y no venales de competencia del
Ministerio. ®

7. Reclizor el seguimiento o la operacién de los octores de trénsitc a través de los sistemas de informacién
disponibles.

8. Ejecutar los acuerdos, convenios y fratados internacionales que en materia de trdnsito suscriba y ratifique el
pals.

9. Las demds que le sean asignadas y que correspondon a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Disefio de polificas pdblicas de transporie y trdnsito
Proceso de elaboracién de reglamentes y normas técnicas.
Planeacién estratégica de proyectos de desarrollo
Metodologia de la investigacién aplicada al transporte.
Normas de transporte fluvial, férreo, carretero, cables, multimodal.
Normas sobre convenios internacionales de transporte y trdnsito
Manejo de mesas de trabajo y negociacidn.
Métodos de estudio de seguridad vial y accidentalidad.
Normas ambientales.

5
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10. Cédigo procedimiento adminisirativo y de lo contencioso administrativo.

11. Sistema de gestion de calidad.
12. Sistema de gestiéon documental.

V]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados

Orientacién al usuario y al civdadano
Transporencia

Compromiso con la Organizocién

Liderazgo

Planeccidn

Toma de Decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de las disciplinas académicas
de los siguientes nicleos bdsicos de conocimiento,
segun SNIES:

¢  Administracién

»  Arquitectura

« Ciencia politica, relaciones internacionales
s Derecho y afines

» Economia

e Ingenieria administrativa y afines-

+ Ingenieria ambiental, sanitaria y afines

* Ingenieria civil y afines

¢ Ingenieric de minas, metalurgio y afines
Ingenieria de sistemos, telematica y afines
Ingenieria elécirica y afines

Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y ofines
Ingenieria industrial y afines

Ingenieria mecénica y ofines

Matemdticas, estadistico y ofines

Otras ingenierias

Titulo de postgrado en la modalidad de especializocidn
en dreas relacionadas con las funciones del cargo.

Cincuenta y seis [56) meses de experiencia profesional
relacionada con los funciones def cargo.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO _ Asesor
CODIGO 1020 ]
GRADO 08
N. DE CARGOS Uno {1) de seis
DEPENDENCIA Direccidn de Transporte y Transito
CARGO JEFE INMEDHATO Quien ejerza la supervisién directa
H. AREA FUNCIONAL

Direccién de Transporte y Transito

1, PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la formulscién de las polificas en las materias de competencia de la Direccién de Transporte y
Trénsito de acverdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a! Direcior sobre los planes y programas de fransporte y irdnsito, sugerir y proponer las
modificaciones que sean necesarios.

2. Porticipar en las mesas de trabajo que se convoquen para la reglomentacién de leyes y decretos leyes
relacionados con el transporte ferrestre automator, consolidando las propuestas y sugerencias de las
Direcciones Territoriafes.

3. Paricipar en e! estudio y elaboracién de las diferentes normas vy reglamentaciones que en materio de
clasificacion, inspeccién y fréfico se hagan para los diferentes modos de fransporte, dentro de las normas de
seguridad y prevencion de accidentes.

‘4, Apoyar a la Direccidn de Transporte y Trénsito en la determinacion de la regulacién técnico en materia de
transporte y trénsito de los modos carretero, moritimo, fluvial y férreo.

5 Estudiar las diferentes consultas y/o derechos de peticién, tutelas en materia de iransporte y transito, y los
recursos de reposicién que le compeien & lo Direccién de Transporte y Transito, para dor respuesta de
acverde con las normas legales vigentes.

6. Asistir a las reuniones nacionales e infernacionales que sea delegado, llevando la representacion del
Ministerio.

7. Realizor e seguimiento al desarrollo de los proyectos de inversién a cargo de la Direccién, feniendo en
cuenia todos los componentes técnicos, financieros y contables.

8. Revisar la gestién de los profesionales del drea para la validacién de la informocidn que se remite a los
diferentes entes o entidades que lo requieran, verificando que se encuentre acorde o los procedimientos
adoptados.

9. Analizar los archivos planos que se remiten por entes gestores, para poder realizar el consclidade que sirve
como base de informacién para el Ministerio de Hacienda, Organismos Multilaterales y demas entes
interesados,

10. Apoyar y acompafiar los comités fiduciarios a los que sea delegado por su superior inmedioto.

11. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de los actividades propias del carge con la
oportunidad y periodicidad requeridos

12. Las demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Derecho Administrative, Laboral, Processl, Constitucional.
2. Confratacién Estatal.
3. Disefic de politicas de Estade en materia de transporte y trénsito.
4. Planes de Gobierno y Gestion Poblica.
5. Competencias del Estado y del sector en materia de transporte y transito.
4. Conocimiente de ja organizacién, funcionamiento y competencias de la entidad.
7. Archivos planos financieros y cantables.
8. Formulacién, implementacién y evaluacion de proyectos de inversién.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ‘
Orienfacian o Resultados Experticia Profesional
Orientacién al usuario y al civdadane Conccimiente del Entorno
Transparencia Construccién de Relaciones
Compromisa con la Organizacién Iniciotiva
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiulo profesional en una de las disciplinas académicas
de los siguientes nicleos bdsicos de conocimiente,
segun SNIES:

+ Administracién

« Arquitecivra

e Ciencia politica, relaciones internacionales
Contaduria Poblica

» Dereche y afines

» Economino

* Ingerierfa administrafiva y fines Veintitn {21) meses de experiencia profesiona!

 Ingenieria ambiental, sanitaria y afines . .
I relacionada con las funciones del cargo.
+ Ingenieria civil y afines

[ngenieria de minas, metalurgia y afines
+ Ingenieria de sistemas, telemdtica y ofines
» Ingenieria eléctrica y afines
« Ingenieric elecirénica, telecomunicaciones y afines
+ Ingenieria industrial ¥ afines
s Ingenierio mecanica y afines
s Molemaficas, estadistica y afines
¢ Qiras ingenierios

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en dreos relacionadas con las funciones del cargo.




L

00036% =4 0CT2015

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional especializado

cODIGO 2028

GRADO 22

| N. DE CARGOS Dos (2} de cuatro {4)

DEPENDENCIA Direccién de Transporie y Transito.

CARGOQ JEFE INMEDIATO Quien ejerzo ta supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL:

Direccién de Transporte y Transita,

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, elaborar e implementar, planes, programas, proyectos y actividades que permitan el desarrollo de un
servicio de transporte piblico seguro y eficiente. :

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Reclizar y/o revisar los estudios técnicos pora la planeacion, operacién y reglamentacion de los diferentes

asuntos relacionados con transporte y frdnsito,

Apoyar la formulacién de reglamentacién y politicas de transporte y trénsito para la segura y adecuada
prestacion del servicio.

Atender consultas téenicas en relacién con los mados de trasporte Ferreo, carretero fluvial y cables.

Presentar propuestas de definicién de criterios de eficiencia e indicadores de gestién y modelos que le
permitan a los empresos prestadoras def servicio y concesionarios en materio del fronsporte, evaluar su
gestién administrotiva y financiera que garontice su rentabilidad y sostenibilidad.

Disefor y presentar propuestas para establecer la cobertura y condiciones de los seguros y gaorantias que
deben ofrecer las empresas de servicio publico de transporte.

Realizar propuestas para desarrollar mecanismos y alternativas econémicas que faciliten fa renovacién y
reposicién del parque automotor del pais.

Definir los critefios econdmicos y financieros pora los concursos y liciiaciones para la prestacion del servicio
publico de transporte.

Definir los pardmetros y elementos de registro e informacion que deben suministrar las entidades del Sistemo
Naocional del Tronsporte y las empresas prestadores de! servicio publico de transporte y conexos, para
fundamentar la regulacién gue se expida.

Los demés que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de lu dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0O MO Lh A

Andlisis financiero.

Gerencia, evaluacion econdmica y financiera de proyectos.
Planeacién, formulacion, gestidn y manejo de proyecios.
Control e indicodores de gestion,

Metodclogia de la investigacién,

Normatividad del sector transporte,

Sisternas de infermacién.

Formulacién de planes sectorioles.
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2. Sistema de gestién decumental,
10, Sistema de gestion de calidad.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacién a Resullados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y ol ciudadano Experticio profesional
Transparencia Trabaje en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Crganizacidn Creativided e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituto profesional en una de los disciplinas ocadémicas
de los siguientes nicleas basicos de conocimiento,
segin SNIES:

+  Administracidn,

* Agronomia.

* Arguitectura.

= Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
s  Comunicacién Social, Periodismo y Afines,

» Contadurio Poblica.
» Derecho y Afines. Treinta v siete (37) meses de experiencia profesional
e Economia. relacionada con las funciones del cargo.

= Ingenierias Adminisirativas y Afines.

¢ Ingenierias Civiles y Afines.

* Ingenierfa de Sistemas, Telemdtica y Afines,
» Ingenierio Industrial y Afines.

» Matemdticos, Estadistica y Afines.

= Psicologlo.

» Sociologia, Trabaje Social y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad. de especializacién
en dreas relacionadas con las funciones del cargo.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEC Profesional Especializado

CODIGO 2028

GRADO ) 17

N°. DE CARGOS Cuatro (4) de veinte (20)

DEPENDENCIA Despacho del Ministro

CARGQ JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
Ii. AREA FUNCIONAL

Direccién de Transporte y Trdnsito

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, disefiar e implementar politicas del gobierno, planes, programas, proyectos y estrategias
relacionadas con el desarrollo del transporte, transito en los modos de fluvial, carretero, férreo y cables.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—_

0 00N

Estudicr, proyectar y elaborar normas, reglamentos téenicos de las diferentes modos de transporte.

Realizar seguimiento a los entes terriforiales e insfifuciones y empresas responsables al cumplimiento de las
politicas, normas, planes y programas asi como a la ejecucién de los politicas en materia de transite y
fransporte.

Proyectar conceptos ‘écnicos pera la toma de decisiones por parte del jefe inmediato sobre transito y
transporte.

Efectuar el seguimiente en lo relacionado con bases de datos de los registros de los empresarios y
entidades del sector, que permitan un adecuado control en lo relacionado con el transito y el transporte.
Apoyar o la Direccidon de Transporte y Trénsito en lo labor de hacer cumplir a las Direcciones Territoriales
del Ministerio, las Condiciones Téenicas y Tecnolégicas y las Condicianes de Operaciones.

Estudiar io documentacién remitida por empresas y entidades relacionadas con el transporte y trénsito,
con & Ein de adelantar los diferentes trémites de otargamiento de permisos y certificacionss inherentes a la
prestacién del servicio,

Slaborar informes sobre programas de conservacién, operacién y sefializocién de los diferentes maodos.
Participar en los mesas de frabaojo para la reglamentacién de transporte y transito.

Las demés que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VNG U A WN =

Plan Nacionsl de Desarrollo

Estructure funcional del sector transporte

Disefio de Polifica nacionsl para el sector transporte, transito

Elaboracién de reglamentos y normas técnicas sobre el sector transporte.
Normas de transperte, transito, seguridad vial.

Metodologio de la investigacién aplicoda al transporte

Manejo de mesas de trabajo y negociacién

Sistema de gestién documental.

Sistemo de gestidn de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e
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MANUAL ESPEQ[FICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2G15
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES

QOrientacidn a Resultados

Orientacién al usuario y ol civdadano
Transparencia

Compromiso can la Organizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaborocidn
Creotividad ¢ innovacion

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en uno de los disciplinas académicas
de los siguientes nuclecs bdsicos de conocimiento,

segun SNIES:

* Administracién

* Agronomia

* Arguitectura

= Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
*» Comunicacidn Social, Periodismo y Afines
» Contaduria Publica

* Derecho y Afines

* Economio

* Ingenieria Administraiiva y Afines

* Ingenieria Civil y Afines

* Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines.
s Ingenieria Industrial y Afines

* Matemadiicas, Estadistico y Afines

* Psicolegia

*» Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posigrade en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con los funciones de! cargo.

Veintidds (22) meses de experiencia profesioncl
relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPEF:EFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXQ No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

MNIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Especializade

cODIGO 2028

GRADO 15

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

DEPENDENCIA Direccién de Transporte y Transito

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directo
Il. AREA FUNCIONAL

Direccidn de Transpore y Trénsito

(. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo a los procesos misionales de la Direccidn, ejecutando los diferentes procesos téenicos y normativos
referentes o fransporie y Irénsito, de acuerdo a la normatividad vigente y las disposiciones que los regulan.

[V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar y/o revisar los estudios técnicos para la planeacién, operacién y reglamentacion de los diferentes
asuntos relacionados con transporte y transito.

2. Revisar los estudios para habilitar empresas de transporte y definir parques fluviales y demds capacidad
transportodora nacional e internacional.

3. Preparar estudios para definir capacidad de conductores, tripulontes y en generol los operadores de

transporte.

Proyectar Jos actos administrativos que deba expedir la Direccién de Transporte y Transito.

Atender consultas téenicas en relacién con los diferentes modos de transporte.

Apoyar el disefio de los diferentes registros de tronsporte,

Planecr, coordinar y ejecutar las acciones relacionades con seguridad vial.

Atender los diferenies trémites de transporte y trénsito que sean competencia de la Direccidn.

Apoyar la formulacién y puesta en marcha de politicas de fransporte y trdnsito, pora la segura, adecuada y

oporunc prestacion del servicio,

10, Las demds que le sean osignadas y correspondan o la naturaleza del cargo.

Vm N ;A

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica.

2. Derecho administrative y constitucional.

3. Politica de Estado en materio de transito y transporte.

4, Sistema de Gestion de Calidad pars el sector giblico.

5. Competencias de! Estado y del sector,

4. Conocimiento de la orgonizacién, funcionamiento y competencias de |a entidad.
7. Normas de frénsito, transporie e infroestructura.

8. Sistema de gestién documental.

9. Sistema de gestion de calidad.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO




oonsses =1 0CT2015

MANUAL ESPEbiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No, 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

Orientacién a Resultados

Orientacién al usuorio y al ciudadano
Transparencia

Compromise cen ia Organizacion

Aprendizaje Centinva

Experticia profesicnal

Trabojo en Equipo y Colaboracidn
Creatividad e Innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tiulo profesional en una de las disciplinas académicas
de los siguientes nicleos bdsicos de conocimiento,
segUn SNIES:

« Adminisiracion,

» Arquitectura.

« Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
» Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
» Contaduria Péblica.

* Derecho y Afines.

= Economia,

* Ingenieria Administrativa y Afines.

= Ingenieria'Civil y Afines.

* ingenieria de Sistemos, Telemética y Afines.
* Ingenierfa Industrial y Afines.

+ Matemdticas, Estadistica y Afines.

* Psicologic.

+ Sociologio, Trabajo Social y Afines.

Thulo de postgrado en la modatidad de especiclizacién
en dreas relacionodas con las funciones del corgo.

Dieciséis (16) meses de experiencic
relacionada con las funciones del cargo.

profesional

15 é}(@ﬂ
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MANUAL ESPEFiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesienal Especializade

CODIGO 2028

GRADO 15

N. DE CARGOS Uno (1) de treinta y fres (33)

DEPENDENCIA Direccién de Transporte y Transito

CARGO IEFE INMEDIATC Quien ejerza la supervisién directa
Il. AREA FUNCIONAL

Direccién de Transporie y Trénsita

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar cpoye a los procesos misionales de la Direccién, ejecutando los diferentes procesos téenicos y normativos
referentes a estrategias, proyecios, normas para formular la politica de Segurided Vial.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

W

8.

9.

Efectuor la gestién en el proceso y frémite de los politicas de Seguridad Vial en coordinacién con las
diferentes entidades para ef logro de los objetivos.

Formular propuestas y estudios para el andlisis y avance en materia de Seguridad Vial.

Consolidar y organizar la documentacién necesaria para el apoyo la expedicién de las polificas que se
requieran en materia de Seguridad Vial,

Coordinar con las demds oficinas del Ministerio de Transporte, los insumos y lineamientos conceptualies vy
técnicos en materia de! Plan Nacional de Seguridad Vial.

Mantener actualizoda la base de datos de los instituciones que ejercen funciones en seguridad vial y gue
interactian con el Ministerio.

Participar en las reuniones y grupos de frabojo que se requieran para el cumplimiento obligaciones y
actividades requeridas.

Brindar osesoria téenice a los clientes internos y externos sobre los asuntos de competencia del grupo de
Seguridad Vial.

Elaborar los informes y documentos necesarios solicitados por fas demas dependencias del Ministerio para
el cumphmiento de los objetivos.

Parficipar en lo referente a |g implemeniacién y normalizacién del sistema de gestién de calidad de la
entidad de acverdo con las polificas insfitucionales.

10. Las demds que le sean asignadas y correspendan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

R

Constitucion Politica.
Politico de Estado en materia de transito y transporie,
Conocimiento de la organizacién, funcionamiento y competencios de la entidad.

Normas de trénsito, fransporte e infraestructura.
Normas de Seguridad Vial.
Sistema de gestidn de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

N




MANUAL ESPEQ'FICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION Ne. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2013
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados

Orientacién al usuario y al ciudadeno
Transparencia

Compromiso con la Organizocion

Aprendizaje Continuo

Experticio profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacién

ViI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los disciplinas académicas
de los siguientes nucleos basicos de conocimiento,

segon SNIES:

= Administracién,

= Arguitectura.

» Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
« Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
» Contaduria Poblica.

* Derecho y Afines.

* Economia.

+ Ingenieria Administrativa y Afines,

+ Ingenierio Civil y Afines.

» Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines.
* Ingenierfa Industrial y Afines.

« Matematicas, Estadistica y Afines,

* Psicologla.

» Sociologia, Trabajo Secia! y Afines.

Titulo de postgrado en lo medalidad de especializacién
en dreas relacionadas cen las funciones del cargo.

Dieciséis {14) meses de experiencia
relacionada con las funcicnes del cargo.

profesional
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MANUAL ESPEFiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXC No. 8, DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesianal

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado

CODIGO 2028

GRADO ’ 13

N. DE CARGOS Catorce (14) de cincuenta y tres (53)
DEPENDENCIA Direccian de Tronsporte y Trdnsito
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

I, AREA FUNCIONAL

Direccién de Transperte y Trénsito

M. PROPOSITC PRINCIPAL

Proyectar y ejecutar politicas, planes, programos y estrategios relacionadas con el desarrollo del servicio
Transporte, en el émbito nacional e internacional, en los modos de carretero, fluvial, férreo y cables.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar los estudios técnicos para la operacién y reglamentacién de los diferentes asuntos relacienodos con
transporte y transito.

2. Hacer seguimiente a los temas de transporte y fransito a su ¢orgo en especiol a los que correspondan ol
apoye legal de la dependencia.

3. Evaluor y onalizar los impoctos juridicos de las normas y reglamentos que se expidan en la Direccion de
Transporte y Transito.

4. Atender consultas técnicas en relocion con los diferentes modos de transporte.

5.  Atender las solicitudes de los diferentes trémites de transporte que sean compeiencia de le Direccidn.

6. Revisar los estudios pora habilitar empresas de transporte y definir parques fluvioles y demds capacidad
transportadora nacional & internacional.

7. Preparar estudios paro definir capocidad de conduciores, tripulantes y en general los operadores de
transporte.

8. Proyeciar los actos administrativos que deba expedir la Direccién de Transporte y Transito.

9. Apoyar el disefic de los diferentes registros de transporte.

10. Elaborar informes sobre programes de conservacion, operacién y sefalizacién de los diferentes modos.

11. Apoyar la formulacién y puesta en marcha de politicas de transparte y trénsito, para la segura, adecvada vy
oportuna prestocién del servicio,

12. Las demés que le sean asignadas y correspondon ¢ la naturalezo def cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn Politica.

2. Derecho administrativa y constitucional,

3. Politica de Estado en materia de fransite y fransporte.

4. Sistema de Gestion de Calidad para el sector piblico.

5. Competencias del Estado y del sector.

6. Conocimiento de la arganizacién, funcionamiento y competencias de la entidad.

7. Normas de trénsito, transporte e infroestructura.

8. Sisterna de gestidn documental.

9. Sistema de gestién de calidad.
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MANUAL ESPECFFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

V1, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Qrientacién o Resultados .
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuc

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaborocién
Creatividad e Innovacion

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en uno de las disciplinas académicas
de los siguienfes nicleos basicos de conocimiento,
segin SNIES:
+ Administraceidn
* Arquitectura
= Ciencia Polftica, Relaciones Internacionales
» Comunicacién Secial, Periadismo y Afines
« Contaduria Publica
* Derecho y Afines . L .
Diez {10} meses de experiencin profesional

* Economia

* Ingenieria Administrativa y Afines

* Ingenieria Civil y Afines

+ Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y Afines.
* Ingenieria Industrial y Afines

+ Matemdticas, Estadistica y Afines
* Psicologia

* Sociologin, Trabagjo Social y Afines.

z

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionodos con las funciones del cargo.

relacionada con las funciones del corgo.
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MANUAL ESPE'CfFJCO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESCLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado

CODIGO 2028

GRADO 13

N. DE CARGOS Catorce (14) de cincuenta y tres (53)
DEPENDENCIA Direccidon de Transporte y Transito

CARGO JEFE INMEDIATO

Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Transporte

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo juridico a los procesos de la Subdireccion de Transporte de acuerdo a lo normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar y/o revisar normas y reglamentos técnicos de los diferentes modos de transporte que expida o
proyecte la Subdireccién de Transporte.

2. Proyector el saporte juridico de los conceplos y respuestas que se expidan por la Subdireccién de Tronsporte
en lo referente al érea de transporte.

3. Realizar el estudio juridico de lo documentacién presentada por empresas y entidades relacionadas con el
transporte con el fin de odelantar los diferentes trdmites de otorgomiento de permisos, certificaciones
inherentes o lo prestacién del servicio.

4. Proyectar los actos administrativas que deba expedir la Subdlrecaon de Transporte.

5. Afender consultas con contenido juridico en relacién a los diferentes modos de transporie.

6. Apoyar la formulacién y puesta en marcha de polificas de transporte y trénsito, para lo segura, adecuvada y
aportuno prestocion del servicio.

7. Las demés que le sean asignados y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica.

2. Derecho adminisirativo y constitucional.

3. Sisterna de Gestidn de Calidad para el sector piblico.

4, Competencias del Estado y def sector.

5. Normos de trénsito, transporte.

4. Sistema de gestién documental.

7. Sistema de gestién de caolidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resuliodos
Qrientacién al usuario y ol civdadane
Transparencia

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracién
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MANUAL ESPE{:TFlCO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 8, DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITC

Compromiso con la Organizacidn

Creatividad e innovacion

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas acodémicas
de los siguientes nicleos bdsicos de conocimienio,
segOn SNIES:
Diez (10) meses de experiencia profesional

* Derecho y Afines

Titulo de postgrado en ia modalidad de especializacion
en éreas relacionadas con las funciones del cargo.

relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPEF:[FJCO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000418 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE ¥ TRANSITO

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especiatizado
CODIGO 2028
GRADO 13
N. DE CARGOS Catorce (14) de cincuenta y fres i53)
DEPENDENCIA Direccién de Transporte y Trénsito
CARGO JEFE INMEDIATO : Quien ejerza la supervision directa
I1. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Transito
iil. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo juridico a los procesos de la Subdireccion de Transito de acuerdo a la normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar y/o revisar normas y reglamentos técnicos que expida o proyecie la Subdireccion de Transito.
2. Proyeciar respuesta de derechos de peticidn, quejas, reclamos y consultas que requieran de soporte juridico al
interior de lo Subdireccion de Transito.
3, Proyeciar respuesta de requerimientos de los despachos judiciales y/o organismos o entidades administrativas,
asi como dar respuesta a recursos en lo via administrativa en la Subdireccion de Transito.
4. Apoyar juridicamente el pracedimiento de habilitacion y novedades de organismas de transito.
5. Proyectar los actos administrafivos que debo expedir la Subdireccion de Transite
4. Atender consutias con contenido juridico en relacion a los diferentes modos de transporte.
7. Apoyar la formulacion y puesta en marcha de polificas de frdnsito, para la segura, adecuada y oporiuna
prestacion del servicio.
8. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica.
2. Derecho administrative y constitucional.
3. Sistema de Gestién de Calidad para el sector publico.
4. Competencias de! Estado y del sector.
5. Normas de transito, fransporte.
4. Sistema de gestion documental.
7. Sistema de gestion de calidod.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO B
Orientacién o Resultodos Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadane Experticia profesional
Transparencic Trabajo en Equipo ¥ Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién

( Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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MANUAL ESPEE:iFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |

Titulo profesional en una de fos disciplinas académicas
de los siguientes nicleos basicos de conocimiento,

segun SNIES:

Diez (10} meses de experiencio profesional
» Derecho y Afines relacionada con las funciones del cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en dreas relacionadas con los funciones del cargo.

Y
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MANUAL ESPEpiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2013
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
| DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
| cODIGO 2044
GRADO 11
N. DE CARGOS Doce {12} de Cuarenta y nueve (49}
IEPENDENCL‘\ Direccién de Transporte y Trdnsito
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
) 1. AREA FUNCIONAL

Direccién de Transporte y Transito
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar y evaluor el cumplimiento de los politicos del gobierno, programas, proyecios y esirategios relacionadas
con e desarrollo del servicio de transporte nacional e internaciona! en los diferentes modos de transperte.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Proyectar conceptos técnicos y respuestas o las consulias que se remitan o lo dependencia sobre transito y
transporte.

3. Recopilar informacidn y montener actualizadas las bases de datos de los registros, empresas y entidades del
sector, que permitan al Ministerio efectuar el control en los ospectos relacionados con el trénsito ¥

| tronsporte.

4. Estudiar la documentacion  presentada por empresas y entidades relocionadas con el transporte  que
presenten empresas y enfidodes del sector para adelentar los diferentes framites de otorgomiento de
permisos, cerfificaciones inherentes a la prestacion del servicio.

5. Apoyar a los entes territariales, empresas, organizaciones y usuarios en gener
transito cuando estos lo soliciten y por orden del superior jerérquico.

4. Elaborar informes sobre programas de conservacién, operacién y sefalizacion de los diferentes modos.

7. Las demds que le sean asignadas y correspondan d la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a! en materio de fransporte y

Constitucion Politica.

Derecho administrativo y constitucional.

Politica de Estado en materia de irénsito y fransporte.

Sistema de Gestion de Calided para el sector piblico.

Competencias del Estado y del sector.

Conocimiento de la organizacién, funcionamiento y competencias de la entidad,

Normas de trdnsito, fransporie e infraestructura.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Moo s LN

Orientacién o Resuliados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y of ciudadano Experticia profesional

24
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MANUAL ESPE‘CiFlCO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

Transparencia
Compromiso con lo Organizacion

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creafividad £ innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas acodémicas
de los siguientes nucleos basicos® de conocimiento,
segOn SNIES:

+ Administracién

» Arguitecturo

« Ciencio Politica, Relaciones Infernacionales
« Comunicacién Social, Periodismo y Afines
* Contoduric Publica

= Derecho y Afines

+ Economia .

s Ingenieria Administrativa y Afines -

« Ingenieria Civil y Afines

« Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines.
Ingenieria industrial y Afines

« Matemdticas, Estadistica y Afines

* Psicologia

+ Sociologio, Trabajo Social y Afines.

Treinte (30} meses de experiencio
relacionada cen las funciones del cargo.

profesional
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

MODIFICACION RESOLUCION No. 000418 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ l
NIVEL . Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CCDIGO 2044
GRADO 11
N. DE CARGOS Uno {1} de Cuarenta y nueve {49}
DEPENDENCIA Direccién de Transporte y Trdnsito
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza lo supervision direcia
Ii. AREA FUNCIONAL

Direccion de Transporte y Transito

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindor apoyo o los procesos misionales de la Direccién, ejecutando los diferentes procesos féenicos y normafivos
referentes a estrategias, proyecios, normas pora formular la politica de Seguridad Vial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la gestién en el proceso y tramite de las politicas de Seguridad Vial en coordinacién con las diferentes
entidades para el logro de los objetivos.

2. Consolidar y organizar le documentacion necesaria para el apoyo la expedicién de los polificas que se
requieran en materia de Seguridad Vial.

3. Coordinar con las demds oficinas del Ministerio de Transporte, los insumos y lineamientos conceptucles y
técnicas en materia de! Plan Nacional de Seguridad Vial.

4. Mantener actualizada la bose de datos de las instituciones que ejercen funciones en seguridad vial y gue
interactuan con el Ministerio.

5, Parficipar en las reuniones y grupos de trabajo que se requieran padra el cumplimienio obligaciones y
octividades requeridas.

4. Brindar asesoria fécnica a los clientes internos y externos sobre los asuntos de competencia del grupo de
Seguridad Vial.

7. Elaborar los informes y documentos necesarios solicitados por los demds dependencias del Ministerio para el
cumplimiento de los objetivos.

8. Paricipar en lo referente o la implementacién y normalizocion del sistema de gestion de calidad de lo entidad
de acuerdo con las politicas institucionales.

9. Los demdés que le sean osignados y correspendan & ja naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica.

Politica de Estado en materia de trénsito y transporte.

Conocimiento de lo erganizacién, funcionamiento y competencias de la enfidad.
Normas de trdnsito, transporie e infraestructura.

Normas de Seguridad Vial.

Sistema de gestion de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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MANUAL ESPEF:iFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

Orientocién o Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadan
Transparencia

Compromiso con la Organizacidn

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacidn

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinos acodémicas
de los siguientes nicleos bésicos de canocimiento,

segln SNIES:

+ Administracién,

» Arquitecturo.

« Ciencia Palitica, Relaciones Internacionales.
+ Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
* Contaduria PoOblica.

« Derecho y Afines.

* Economia.

s Ingenieria Administrativa y Afines.

* Ingenierfa Civil y Afines.

* Ingenieria de Sisternas, Telematica y Afines.
* ingenieria Indusirial y Afines.

» Matemdticas, Estadistica y Afines. ,

* Psicologia.

« Sociologfa, Trabajo Social y Afines.

Treinta  {30) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

profesional

Ry
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MANUAL ESPES:iFlCO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE WRZO DE 2015
ANEXO No. 8. DIRECCIGON TRANSPORTE Y TRANSITO

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CODIGO , 2044

GRADO , 09

N. DE CARGOS Diez {10} de cuarenta y nueve {49)

DEPENMDENCIA Direccion de Transponte y Transito

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
I1. AREA FUNCIONAL

Direccién de Transporte y Transite

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificor el cumplimiento de los politicas del gobierno, programas, proyectos y estrategios relacionadas con el

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—

. Proyectar normas y reglamentos fécnicos de los diferentes modos de transporte.

2. Proyectar conceptos técnicos y respuestas o las consultas que se remitan @ la dependencia sobre trdnsito y

fransporie.

3. Mantener actualizadas las buses de datos de los registros, empresas y entidodes del sector, que permitan al

Ministerio efectuar el control en los aspectos relacionados con el transite y fransporte.

4. Preparar pera su estudio lo documentacion presentado por empresas y entidodes relacionadas con el
tfransporte gue presenien empresas Y entidodes del secior para adelantar los diferentes tramites de

ctorgamiento de permisos, certificaciones inherentes a lo prestacién del servicio.

5. Apoyar a los entes territoriales, empresas, organizaciones y usuarios en general en materia de transporte y

transito cuando estos lo soliciten y por orden del superior jerdrguico.

4. Apoyar lo elaboracién de informes sobre programos de conservacion, operacién y senalizacion de los

diferentes modos.
7. Las demés gue le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas en Transporte y Transito.
2. Derecho Administrativo y procesal.
3. Sistema de Gestidon Documental.
4. Sistema de Gestién de Calidad.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion o Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al civdedano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Coloboracién
Compromiso con la Orgonizacién Creatividad e Innovacién

Vii. REQU!SITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

28
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA l

Titulo profesional en una de las disciplinos acodémicas
de los siguientes nucleos bdsicos de conacimiento,
segun SNIES:

+ Administracion

» Arguitecturo

» Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
« Comunicacion Social, Periodismo y Afines
» Contadurio Publico

« Derecho y Afines

+ Economia

* Ingenieria Administrafiva y Afines - Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

’ |ngenfer!c Cwli.y Afines " , relacionada con las funciones def cargo.
« Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines.

« ingenieria industrial y Afines

« Maiemdticas, Estadistica y Afines

= Psicologia

« Sociologia, Trabajo Social y Afines.
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MANUAL ESPES:iFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 8. BDIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

cODIGO 2044

GRADO 07

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

DEPENDENCIA Direccion de Transporte y Transito

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza lo supervision directo
JI. AREA FUNCIONAL

Direccién de Transporte y Trénsito

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar el cumplimiento de los politicas del gobierno, programas, proyectos y estrategias relacionadas con el
desarrollo del servicio de transporte nacional e infernacional en los diferentes modos de transportfe.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyeciar normuos y reglamentos técnicos de los diferentes modos de transporte.

2. Proyectar concepios técnicos y respuestas a las consultas que se remitan a lo dependencia sobre transito y
fransporte.

3 Mantener aclualizodas las boses de datos de los registros, empresas y entidades del secior, que permitan
al Ministerio efectuar el control en los aspectos relacionados con el transite y tronsporte,

4. Preparar para su estudio la documentacién presentado por empresas y entidades relocionadas con el
transporte que presenfen empresas ¥ entidades del sector para adelantar los diferentes framites de
oforgamiento de permisos, cerfificaciones inherentes a la prestacién del servicio,

5. Apoyar o los enfes ferritoriales, empresas, organizaciones y usuarios en general en materia de transporfe y
irénsito cuando estos lo soliciter y por orden del superior jerdrquico,

6. Apoyor la eloboracién de informes sobre programas de conservacion, operacién y sefolizacion de los
diferentes modos.

7. Las demds que le sean osignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normos en Transporte y Trénsifo.

2. Derecho Administrativo y procesal.

3. Sistema de Gestibn Documental.

4. Sistema de Gestion de Calidad,

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Qrientacién a Resultados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudedano Experticia prefesional

Transparencia : Trabajo en equipo y Colaboracién

Compromiso con la Qrganizacién Creafividod e Innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

30
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MANLIAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thulo profesienal en una de las discipiinas académicas

de los siguienies nicleos bdsicos de conocimiento,
segun SNIES:

* Administracion

» Arquitectura

« Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
s Comunicacion Social, Periodismo y Afines
» Contaduria Publica

= Derecho y Afines

* Economio

= Ingenierio Adminisirativa y Afines

* Ingenierfa Civil y Afines

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. Dieciocho (18} meses de experiencia praofesional
* Ingenieria Industrial y Afines relacionado con las funciones del cargo.

» Maotemdticas, Estadistica y Afines

*» Psicclogia

+ Sotiologia, Trabajo Social y Afines.

[FE]
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MANUAL ESPEQiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. B. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

i, IDENTIFICAC!ON DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

cODIGO 2044

GRADO 05

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

DEPENDENCIA Direccién de Transporte y Transiio
’ CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza lo supervision directa

11. AREA FUNCIONAL
Direccién de Transporie y Trénsito

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Direccién de Transporte y Trénsito, en la proyeccién de ados administrativos, respuestas a los
requerimientos y a los diferentes conceptos y consulias, técnicas o juridicas para la consecucion de la misién
institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyector los actos administratives, para la reglamentacién en temas de fransporte y transito en los
diferentes modos carretero, férreo, fluvial y coble.

2. Proyectar conceptos técnicos y respuestas a las consulias que se reciban en lo dependencia sobre los temas
de su competencia,

3. Proyectar la respuesta o los recursos de reposicién, aopelacion y de quejo que sean interpuestos contra las
decisiones adoptadas por las Subdirecciones de Transporle y Trénsito, Direcciones Territoriales e
Inspecciones Fluviales, asi como lo proyeccion de revocotorias directas y pérdida de fuerza ejecutoria de los
actos administrativos de la dependencia.

4. Proyector respuestas a las accienes de tutela, cumplimiento, peticiones y solicitudes de usuarios internos y
externos ol Ministeria, asi como las que seon solicitadas por autoridodes Estatales competentes.

5. Apoyar en la elaboracién de estudios técnicos previos pora lo expedicién de los actos administrativos de
competencia de la dependencia.

| 6. Las demds que le sean osignadas y correspondan ¢ la naoturateza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho administrativo y constitucional.
2. Polifica de Estade en materia de trénsito y transporie.
3. Normas de iransito, transporte e infroestruciura.
4. Competencias del Estado y del sector.
5 Conacimiento de lo organizacién, funcionemiento ¥ competencias de la entidad.
4. Sistema de Gestién Documentat.
7. Sistema de Gestion de Caolidad.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados Aprendizaje Continue
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia prafesional
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACIOON RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

Trunsparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromise con la Organizacién Creatividad e Innovacién

Vi.. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de los disciplinas académicas
de los siguientes nicleos bésicos de conacimiento,
segun SNIES:

. * Administracion

et = Arquitecturo

. « Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
« Comunicacion Social, Periodismo y Afines
« Contaduria Publica Doce {12) wmeses de experiencio profesional
» Derecho y Afines relacionada con las funciones del cargo.

» Economin

« Ingenieria Adminisirativa y Afines

« ingenieria Civil y Afines :

» Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines.
* Ingenieria Industrial y Afines

« Matemdticas, Estadistica y Afines

* Psicologia

+ Sociologia, Trabajo Social y Afines.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015

ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ ]
MNIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
cODIGO 2044
GRADO 03
N. DE CARGOS Cinco {5) de dieciocho {18)
DEPENDENCIA Direccion de Transporte y Transito
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién de Transporie y Transito

iIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Parficipar en la ejecucién de los planes, programas y proyeclos en materio de transporie y proyectar normas,
actos administrativos y conceptos fécnicos en materia de iransporte nacional e internacional en los diferentes

modos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Proyectar conceplos técnicos y respuestas a las consultas que lleguen o la dependencia schre temaos
relacionados con el transporte.

3. Recopilar informocién y mantener actualizadoes las bases de datos de los registros, empresas y entidades
del sector, que permitan ol Ministerio efectuar el contro} en los aspectos refacionados con el transporte.

4. Estudiar la documentacion presentada por empresas y enfidades para adelantar los diferentes tramites de
otorgamiento de permisos, certificaciones y demds inherentes a la prestacién del servicio.

5. Las cllemc':s que le sean asignados y correspondan a la naturaleza de lg dependencia

a—

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho administrativo y constitucional.
| 2. Politica de Estado en materia de transito y transporte.
3. Sistema de Gestion de Calidad para el sector publico.
4. Competencios del Estado y del sector.
5  Conocimiento de la organizacién, funcionamiento y competencias de la entidad,
6. Normas de transito, transporte e infraestructuro.
V{. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacién o Resultodos Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y ol ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaberacién
Compromiso con la Orgonizacién Creatividod € Innovacién

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

Titulo profesional en una de los disciplinas académicas
de los siguientes nocleos bdsicos de conocimiento,

segun SNIES:

» Administrocidn

+ Arquitectura

« Ciencia Pelitica, Relaciones Internacionales
» Comunicacidn Social, Periodismo ¥ Afines
+ Contaduria Publica :

s Derecho y Afines

» Eeonomia

s Ingenieria Administrativa y Afines

» Ingenieria Civil y Afines

s Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines.

+ Ingenieria Industrial y Afines

« Mateméticas, Estadistica y Afines

s Psicologio

» Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Seis meses (&) de experiencia profesional relacionoda
con las funciones del cargoe.
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MANUAL ESPEQFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No, 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACIGN DEL EMPLEQ Profesionol Universitario
CODIGO 2044
‘ GRADO 02
N. DE CARGQOS Cinco {5) de dieciocho {18}
’ DEPENDENCIA Direccién de Transporte y Transito
CARGC JEFE INMEDIATO ' Quien ejerzo la supervisidn directa

11. AREA FUNCIONAL
Direccidn de Transporte y Trdnsito

fil. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucién de los planes, programes y proyectos en materia de transporte y trénsito, y proyeciar
normos, actos adminisirafivos y conceptos fécnicos en materia de transporte nocional e internacional en los
diferentes modos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar, proyectar y elaborar normas, reglamentos 1écnicos, de los diferentes modos de transpore, transito,

seguridad vial.

7. Proyectar conceptos técnicos y respuestas o las consultas que lleguen a ia dependencia sobre transporte,
trénsito, seguridad vial.

3. Recopilar informacién y mantener actualizados las bases de datos de los registros, empresas y entidades del
sector, que permitan at Ministerio efectuor el control en los aspectos relacionados con el transporte, transito
y la seguridad vial.

4. Estudiar Jo documentacién que presenten los empresas y entidades del sector relacionadas con el iransporte,

‘ transito y segunidad vial, pare adelantar los diferentes framites de olorgamiento de permisos y certificaciones
inherentes a la prestacion del servicio.

5 Reglizar la evaluacién econémica, social y financiera de los proyectos de inversidn que presenten otras
dependencias de lo enfidad, enies territoriales y empresas u erganizaciones encargados de adelantar
proyectos relacionados con transporte y transito y que deban trabajar en coordinacién con el Ministeria de
Transporte y mantener actualizados los registros.

4. Las demds que le sean asignadas y correspondan a {a noturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Elaboracién de reglamentes y normas téenicas sobre transporte y transito
Normas de iransporte, transito y seguridad vial.

Formulacién y evaluacion de proyectos de inversion

Metodeologla paro la inscripeién de proyectos de inversién.

Andlisis estadistico

Normas ambientales

Sistena de gestidn documental

Sistemo de gestion de calidad

vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

N OO RN
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MANUAL ESPEQFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

Orienfacién o Resultodos Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadono Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Celaboracion
Caompromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas académicas
de los siguientes nicleos basicos de conocimiento,
segun SNIES:

* Administracién

* Argquitectura

» Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
« Comunicacién Social, Periodismo y Afines
+ Contaduria Publica Tres (3} meses de experiencia profesional relacionada
* Derecho y Afines con los funciones del cargo.

* Economia

* Ingenieria Administrativa y Afines ~

* Ingenieria Civil y Afines

* Ingenieria de Sistemas, Telemadtica y Afines,
+ Ingenieria Industrial y Afines

» Matematicas, Estadistica y Afines

* Psicologia

+ Sociologia, Trabaio Social y Afines.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015

ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

|, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
cODIGO 2044
GRADO 02
N. DE CARGOS Tres (3) de dieciocho (18)
DEPENDENCIA Direccién de Transporte y Transito
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

1I. AREA FUNCIONAL

Direccion de Transporte y Trénsito

tl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo a los procesos misionales de la Direccién, ejecutando los diferentes procesos féenicos y normativos
referentes a estrategias, proyectos, normas para formular la politica de Seguridad Vial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Apovyar la gestién en el proceso y tramite de las politicas de Seguridad Vial en coordinacién con las diferentes

enfidades para el logre de los objetivos.
Consolidar y organizar la documentacién necesaria para el apoyo la expedicién de los politicas que se

2.
requieran en materia de Seguridad Vial.
3 Coordinar con los demas oficinas del Ministerio de Transporte, los insumos y lineamientos conceptuales y
técnicos en materia del Plan Nacional de Seguridod Vial.
4 Mantener aciualizada lo bose de dotos de las insfituciones gue ejercen funciones en seguridad vial y que
interactdan con el Ministerio.
5. Podicipar en las reuniones y grupos de trobaje gue se requieran pard el cumplimiento cbligaciones y
‘ actividades requeridas,
6. Elaborar los informes y documentos necesarios solicitados por las demés dependencias del Ministerio para el
- cumplimiento de los objetivos.
7. Participar en lo referente a la implementacién y normalizacién del sistemo de gestién de calidad de la
entidad de acuerdo con las politicas institucionales.
8. Las demés que le sean asignadas y correspandan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién Politica.
2. Polifica de Estado en materia de tronsite y fransporfe.
3. Conocimiento de la arganizacién, funcionomiento y competencias de lo entidad.
4. Normas de trénsito, transporte e infraestructura.
5. Normas de Seguridad Vial.
4. Sistema de gestién de calidod.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudedano Experticia profesional
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Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Trobaje en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacidn

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

segon SNIES:

-

= Administracion.
+ Arguitectura.

s+ Contaduria Publica.

+ Derecho y Afines.

» Economia.

» Ingenieria Administrativa y Afines.
« Ingenieria Civil y Afines.

» Ingenieria Industrial y Afines.

+ Matemdticas, Estadistico y Afines.

+ Psicologfa.

« Sociologia, Trabajo Social y Afines,

*Titulo profesional en una de las disciplinas ocadémicos
de los siguientes nicleos bdsicos de conocimiento,

« Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
+ Comunicacién Social, Periodismo y Afines.

* Ingenieric de Sistemas, Telemdatica y Afines.

Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPEQiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ |
MIVEL : Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
cODIGO 2028
GRADO 13
N. DE CARGOS Tres (3) de cincuenta y tres (53)
DEPENDENCIA Direccién de Transporte y Trénsito
CARGQ JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa ]

il. AREA FUNCIONAL

Inspeccién fluvial

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Imptementar y controlar el eumplimiento de politicas, normas, planes, programas, proyectos y estrategias
relacionadas con el desorrolle del Transporte fluvial del pais.

\V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las politicas, los planes, programas y proyectos de trdnsito y fransporte fluvig) para su cumplimiento
en el ambito de su jurisdiccion;

2. Administrar los datos estadisticos para el sistema de trénsitc y transporte fluvial de lo jurisdiccion, de
conformidad con el registro Unice gue defina el Ministerio;

3. Adelantar investigaciones, formular cargos y proyectar las sanciones a las empresas por las infracciones a la
normatividad de transito y trensporte fluvial.

4. Informar o los uvsuarios sobre los mecanismos implementados por el Ministerio de Transporte que busquen
facilitor el pago de las multas impuestas y mantener actualizada la informacién sobre la vigencio de las
sanciones, respecio del transito y transporie fluvial.

5. Ulevar el registro de las rutas y horarios, que fengan origen y destine dentro de su jurisdiccién, de acuerdo con
la reglamentacian que para este efecto se expida,

6. Apoyar a los autoridodes regionales de su jurisdiceion en lo relacionado con los tramites delegados en
materia de transperte y transite fluvial, de conformidad con las normas legales vigentes.

7. Mantener octualizades y en funcionamiente los sistemas de informacién de la inspeccién fluviat que se
implementen por el Ministerio de Transporte y registrar y reportor la informacién de conformidad con las
normos legales y reglamentarias.

8. Proyector respuesta de las procesos administretivos y judiciales en los que sea requerida la dependencia.

9. Otorger los licencias, permisos, registros de las embarcaciones, limitaciones ¢ lo propiedad, patentes de
navegacion, fraslodo de la patentes de navegacién y auterizacion de los zarpes de las embarcaciones de
acverdo a la normatividad vigente.

10. Los demés que le sean asignados y correspondan a la noturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Interprefacién de planos y manejo de normas para el disefio y construccién de embarcaciones.
2. Motores de propulsian pare embarcaciones fluviales.

3. Seguridad y sanidad de las embarcaciones fiuviales.
4.

Luces y senales de navegacién.®
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MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

5. Inspeccion y arqueo de embarcaciones.
6. Decretos y leyes que rigen el modo de tronsporte fluvial.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientocién a Resultados Aprendizaje Confinuo
Orientocién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabaijo en Equipo y Colaboracion
Compremiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tifuie profesional en una de las disciplinas acodémicas
de los siguienfes nicleos bésicos de conocimiente,
segun SNIES:

. Administracién
- Derecho vy afines
. Ingenieria administrativa y afines . . .
genient . yal Diez (10 meses de experiencia  profesional
. Ingenieria ambiental, sanitario y afines . .
A . relacionada con las funcicnes del cargo.
. Ingenieria civil y afines
. Ingenieria eléctrica y afines
. Ingenieria industrial y afines
. Ingenieria mecénica y afines
. Otras ingenierias. |

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en dreas relacionadas con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPES:iFlCO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ]
NIVEL _ Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
cODIGO 2044
GRADO 11
N. DE CARGQOS Seis (6) de cuarenta y nueve {49}
DEPENDENCIA Direccién de Transporte y Transito
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién direcia o
Il. AREA FUNCIONAL

Inspeccién fluvial

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y confrolar el cumplimiento de politicas, normas, planes, programas, proyectos y estrategias
relacionadas con el desarrollo del Transporte fluvial del pas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar, presentar y proyector respuestas @ demandaos, consultas y requerimientos que hagan los usvarias,
comunidades y transportadores del tronsporte fluvial de acuerdo con los normas establecidas.

2. Reglizor las inspecciones técnicas a las embarcaciones fluviales para efectos de expedicién de matriculas,
expedicién y renovacién de patentes de navegacion y zarpes.

3. Emitir conceplos técnices de los siniestros y colisiones de embarcaciones cuando sea necesario.

4. Fstudiar la documentiacién presentada por las empresas de fransporte, para adelantar los diferentes trémites
que tengan por objeto la prestacién del servicio de tronsporte, de ocuerdo con la normatividad vigente.

5 Presentar informes al Ministerio y outoridades sobre el estado y conservacién de los puertos y ios condiciones
de los rios en cada zona

| 6. Proyeciar respuesta de los procesos administrativos y judiciales en los gue sea requerida lo dependencia.
7. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Interpretacién de planos y manejo de normas para el disefio y construccion de embarcaciones fluviales.
2. Informadtica bésico.
3. Técnicas de inspeccion de materiales para construecion de embarcaciones.
4. Motores de propulsion para embarcaciones fluviales.
5. Seguridod y sanidad de las embarcaciones fluviales
6. tuces y seiales de navegacion.
7. Inspeccién y arqueo de embarcaciones
8. Decretos y leyes que rigen el modo de fransporte fluvial.

V1. COMPETENGCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al civdadano Experiicia profesional
Transparencio Trobsijo en Equipe y Colaboracion
Compromiso con Ya Organizacion Creatividad e fnnovocién
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 600618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tiulo profesionol en una de las disciplinas académicas
de los siguientes nucleos bésicos de canocimienio,
segin SNIES:

Administracion

Derecho y afines

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria ambiental, sanitaria y afines
Ingenieria civil y ofines )
Ingenieria eléctrica y ofines

Ingenieria industrial y afines

Ingenieria mecanica y afines

Ctras ingenierias,

Treinta  (30) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

profesional

2Xa?:@p
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 207 5
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MNIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 2044
GRADO 09
M. DE CARGOS Uno (1) de cuarenta y nueve {49)
DEPENDENCIA Direccion de Transporte y Transiio
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
1. AREA FUNCIONAL |

Inspeccion Fluvial

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las politicas en materia de transporte fluvial, y dar cumplimiento a las normas que garanticen lo calidad
y seguridad en la prestacion del servicio.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Eloborar €l registro de matriculos, potentes de navegacién, licencias de navegacion, de tripulantes de
embarcaciones

2. Estudiar, presentar y proyechar respuestas @ consulias ¥ requerimienios que hagan los u
comunidades y transportadores del tronsporte fluvial de acuerdo con las normaos establecidas.

3. Realizar las inspecciones técnicas a las embarcaciones fluviales para efeclos de expedicion de matriculas,
expedicién y renovacion de patentes de novegacion y zorpes

4. Rendir informes ol ministerio y aUtoridades sobre el estade y conservacio
fos rics en cada zona.

| 5. Proyectar respuesta de los procesos administrativos y jud

4. Las demds que le sean asignados y correspondan o la naturaleza de la dependencia.

v. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

sSUGHOS,

n de los puertos y las condiciones de

icicles en los que sea reguerida la dependencia.

1. Técnicos de inspeccién de materiales para construccién de embarcaciones.
7. Motores de propulsiéon para emborcaciones fluviales.
3. Seguridod y sanidad de las embarcacianes fluviales
4. Senalizacién de novegacién. ‘
5. Inspeccién y arqueo de embarcaciones
6. Normas de transporte fluvial. ‘
7. Sisterno de gestién documentat
8. Sistema de gestion de calidad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientocién o Resultodos Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usucrio y ol ciudadano Experticia profesional
Tronsporencia Trohaijc en equipo ¥ Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
VlIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA B

4
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MANUAL ESPE_CiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXC No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

FORMAGION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinos académicas
de los siguientes nicleos bdsicos de conocimiento,
segun SNIES:

» Administracion
. Derecho y afines
. ingenieria administrativa y afines
. Ingenieria ambiental, sanitaria 'y afines
ingenieria civil y afines
. Ingenieria eléctrica y afines Veinticuatro [24) meses de experiencia profesional
. Ingenieria industrial y ofines relacionada con las funciones del cargo.
. Ingenieria mecdnica y ofines
. Otras ingenierias.
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MANUAL ESPESZiFlCO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No, 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ' Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Universitario

cODIGO 2044

GRADO 07

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

DEPENDENCIA Direccion de Transporte y Transito

CARGO JEFE INMEDIATO GQuien Fjerza la Supervisidén Directo
II. AREA FUNCIONAL

Inspeccién Fluvial

1Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las politicas en materia de transporte fluvial, y dar cumplimiente a las normas que garanticen la calided

y seguridad en la prestacion del servicio.

1V, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el registro de matriculas, patentes de novegacién, licencios de navegacion, de tripulantes de

embarcociones

2. Estudiar, presentor y proyectar respuestas a consultas y reguerimienios gue hagan los usuarios,

comunidades y transportadores del fransporte fluvial de acuerdo con las normas establecidas.

3. Realizar las inspecciones técnicas o las embarcaciones fluviales para efectos de expedicidn de matriculas,

expedicién y renovacién de patentes de navegacién y zarpes

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

los rios en cada zona.
Proyectar respuesta de los procesos administrativos y judiciales en los que sea requerida la dependencia.

Las demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de lo dependencio.

oo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de inspeccion de materiales para construccion de embarcaciones.
7. Moftores de propulsién para embarcaciones fluviales.
3. Seguridad y sanidad de las embarcaciones fiuviales
4. Senalizacién de navegacidn.
5. Inspeccidn y arqueo de embarcaciones
4. Normas de transporte fluvial.
7. Sistema de gestién documental.
8. Sistemo de gestién de calidad.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién o Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y ol ciudadano Experticia profesional
Transparencia ' Trabajo en equipo y Colaboracion
Cempromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacidn

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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MANUAL ESPEpiF!CO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA J

Titulo profesional en una de las disciplinas académicas

de los siguientes nucleos bdsicos de conoccimiento,
segun SNIES;

s Administracidn

» Derecho y afines

o Ingenieric administrative y afines

e Ingenierfa ambiental, sanitaria y afines
» Ingenieria civil y ofines

» Ingenieria eléctrica y afines

e Ingenierfa industrial y afines

« Ingenieria mecdnica y afines

+ Ofros ingenierias.

Dieciocho (18} meses de experiencia profesional
relacionadao con las funciones del cargo.

47
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MANUAL ESPE;iFICO DE FU[\'CIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CODIGC 2044

GRADC 05

N. DE CARGOS Uno (1) de trece (13)

DEPENDENCIA INSPECCION FLUVIAL

CARGO JEFE INMEDIATO Quien Ejerza lo Supervision Direcio
H. AREA FUNCIONAL

Inspeccion Fluvial

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las politicas en materia de transporte fluvial y dar cumplimiento a las normas que garonticen la calidad

y seguridad en la prestocién del servicio.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el regisiro de matriculas, patentes de navegacion, licencias de navegacion, de tripulantes de

embarcaciones

2. Estudiar, presentor y proyecter respuesfas a consultas y requerimientos que hagon los wsuarios,

comunidades y transportadores del transporfe fluvial de acuerdo con las narmas establecidos.

3. Realizar las inspecciones técnicas a los embarcaciones fluviales pare efectos de expedicion de matriculas,

expedicidn y renovacién de patentes de navegocién y zarpes

4. Rendir informes al ministerio y cutoridades sabre el estado y conservacién de los puertos y las condiciones de

los rios en cada zone.
5. Proyector respuesta de los procesos administrativos y judiciales en los que sea requerida la dependencic.

6. Las demds que le sean asignadas y correspondan a la noturaleza de la dependencia,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de inspeccién de materiales para construccion de embaorcaciones.
2. Motores de propulsién para embarcaciones fluvinles.
3. Seguridad y sanidad de las embarcaciones fluviales
4. Sedclizacion de navegacion,
5. Inspeccién y orqueo de embarcaciones
6. Normas de transporie fluvial.
7. Sistema de gestién documental.
8. Sistema de conirol de calidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién o Resultodos Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y ol ciudadand Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracidn
Compromiso con lo Organizacién Creatividad e Innovocion

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

437
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MANUAL ESPEgiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No, 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de Jas disciplinas académicas
de los siguientes nocleos basicos de conocimiente,
sequn SNIES:

e Administracién

s Derecho y ofines

» Ingenierio administrativa y ofines
ingenieric ambiental, sanitaria y afines
(ngenieria civil y cfines

Ingenieria elécirica y afines

Ingenierio industrial y afines

Ingenigria mecanica y afines

Ctros ingenierias.

relacionada con las funciones del cargo.

Doce (12) Meses de experiencia profesiona
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MANUAL ESPE'(IiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

. IDENTSFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
cODIGO 2044

GRADO 03

N. DE CARGOS Uno {1) de dieciocho (18}
DEPENDENCIA Direccion de Transperte y Transite
CARGQO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directo

1. AREA FUNCIONAL

Inspeccion Fluvial

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los politicas en materia de fransporte fluvial y dar cumplimiento a las normas que goronficen la
calidad y seguridad en la prestacién del servicio de transporie.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Estudiar, presentar y prayectar respuestas a consultas y requerimientos que hagan los usuarios, comunidades

y fransporfadores del transporie fluvial de acuerdo con las normas estoblecidos.
de expedicion de matriculas,

2. Realizar las inspecciones técnicas a las embarcaciones fiuviales para efectos
expedicion y renovacian de patentes de navegacién y zarpes.
3. Rendir informes al ministerio y autoridades sobre el estodo y conservacion de los puerfos y las cendiciones
de los rios en cada zona,
4. Proyeciar respuesta de los procesos administrativos y judiciales en los que sea requerido lo dependencia.
5. Las demds que le sean asignadas y correspondan o la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Interprefacién de planos y manejo de normas para ¢l disefio y construccion de embarcaciones fluviales.
2. Técnicos de inspeccidon de materiales para construccién de embarcaciones.
3.  Motores de propulsién para embarcaciones fluviales.
4, Seguridad y sonidad de las embarcaciones fluviales
5. Senalizacién de navegacién.
6. Inspeccién y arqueo de embarcaciones
7.  Normas de trensporte fluvial.
8. Sisterna de gestion documental.
9. Sistema de gestion de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientaciéon a Resultados

Orientacién al usuaric y al ciudadane
Transparencia

Compromiso con la Organizocidn

Agrendizaje Contfinuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacién

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESCLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de los disciplinas académicas
de los siguientes nicleos bdsicos de conocimiento,
segun SNIES:

Administracidn

Derecho y afines

Ingenieria administrativa y afines,
Ingenieria ambiental, sanitaria y afines
ingenieria civil y afines

Ingenierfa elécirica y afines

Ingenieria industrial y afines

Ingenieria mecénica y afines

Ctros ingenierias.

Seis meses (6) de experiencia profesional relacionaoda

con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015

ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CODIGO 2044

GRADO 02

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

DEPENDENCIA Direccion de Transporte y Transito

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directo
It. AREA FUNCIONAL

inspeccién fluvial

1li. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrotlar Jas politicas en materia de transpoerte fluvial y dar cumplimiento o las normas que garanticen o
calidad y sequridad en la prestacion del servicio de transporie.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyeciar respuestos a consulfas y requerimientos que hagan los usuarios, comunidades y transportadores
del transporte fluvial de acuerdo con las normes establecidos.

2. Realizar las inspecciones técnicas a las embarcaciones fluviales pora efectos de expediciéon de matricuias,
expedicién y renovacién de patentes de navegacién y zarpes.

3. Presentar informes al ministerio y outoridades sobre el estado y conservacién de los puertos y las condictones
de los rics en cada zona.

4. Proyectar respuesta de los procesos administrativos y judiciales en los gue sea requerida lo dependencia.

5. Las demés que le sean asignadas y correspondan a la naturoleza de fa dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Interprefacién de planos y manejo de normas para el disefio y construccion de embarcaciones fluviales.
2 Técnicas de inspeccion de materiales para construccidn de embarcaciones.

3.  Motores de propulsién pare embarcaciones fluviales.

4. Seguridad y sanidad de las embarcaciones fluviales

5. Seralizacién de navegacion.

4. inspeccidn y arqueo de embarcaciones

7.  Normas de transporte fluvial.

8. Sistema de gestion documental

9.  Sistema de gestion de calidad

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y ol ciudadano Experticia profesional
Tronsporencio Trabsjo en Equipo y Colaborocion
Compromise con la Organizacién Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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MANUAL ESPEQFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No, 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas acodémicas
de los siguientes nicleos bdsicas de conocimiento,
segun SNIES:

s Adminisiracién

s Derecho y afines

« Ingenieria administrotiva y afines

+ Ingenieric embiental, sanitoria y ofines
+ Ingenierio civil y afines

e Ingenieria elécirica y afines

e Ingenieria industrial y afines

« Ingenieric mecénica y afines

» Oiras ingenierios.

Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada

53

A

(47
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MANUAL ESPE;iFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO _ j
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
cODIGO 2044
GRADO 01
N. DE CARGOS Uno (1) de cinco (5}
DEPENDENCIA Direccion de Transporte y Trénsiio
CARGC JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

(1. AREA FUNCIONAL

inspeccién Fluvial

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las politicas en materia de wransporte fluvial y dar cumplimiento a lus normas que garanficen la colidad
y seguridad en la prestacién del servicio de tronsparte,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar respuestas & consulias y requerimientos que hagan los usuarios, comunidades y transportadores
del fransporte fluvial de acuerdo con las normas establecidas,

9 Redlizor las inspecciones técnicas a las embarcaciones fluvicles para efectos de expedicion de matriculas,
expedicion y renovacidn de patentes de navegocién y zarpes.
3. Presentar informes a} Ministerio y autoridades sohre el estado y conservacién de los puerfos y las condiciones
de los rios en cada zona.
4. Proyector respuesta de los procesos administrativos y judiciales en los que sea requerida la dependencia.
5. las demés que le seun asignodos y correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Interprefacion de planos y manejo de normas para el disefio y construccién de embarcaciones fluviales.
2. Técnicas de inspeccion de matericles para construccion de embarcaciones.
3. Motores de propulsion para embaorcaciones fluviales.
4. Seguridod y sanidad de las embarcociones fluvicles
5.  Senalizacién de navegacidn.
6. inspeccién y arqueo de embarcaciones
7. Normas de transporte fluvial.
8. Sistema de gestién documnental
9. Sistema de gestion de calidad
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Aprendizaje Continue
Orientocién al usuario y al civdadano Experlicia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Campromiso con la Orgenizacion Creatividad e Innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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MANUAL ESPE{CiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000518 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 8. DIRECCION TRANSPORTE Y TRANSITO

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de Jas disciplinas
académicas de los siguientes nicleos basicos de
conacimiento, segon SNIES:

+ Administracidn

» Derecho y ofines

» Ingenieria administrative y afines

+ Ingenieria oembiental, sanitaria y afines
+ Ingenieria civil y afines

¢ Ingenieria eléctrica y ofines

e Ingenierio industrial y ofines

« Ingenierio mecdnica y afines

» Ofras ingenierios.

No Reguiere
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MANUAL ESPECiFICQ DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 000418 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 9. DIRECCION TERRITORIAL

o

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

MNIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEQ Director Territorial

CcODIGO 0042

GRADO 17

N. DE CARGOS Yeinte (20)

DEPENDENCIA Direccién de Transporte y Trdnsito
CARGO IEFE INMEDIATO Quuien ejerza la supervisién directa

II. AREA FUNCIONAL

Direccién Territorial

lI. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar y facilitar en la jurisdiccién  respectiva, el cumplimiento de las politicas, normas y direcirices
establecidas por fa Entided, con mires a gerantizar la prestocién de un eficiente servicio de transporte, con el
cual se contribuya a la infegracion y al crecimiento econémico y social de su regién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

o~ Ln

™~

10.
.
12.

13.
14.

Desarrollar en el dmbito de su jurisdiccién las politicas, planes, y progromas aprobados por el Ministerio,
relacionados con el ransporte y irdnsito terrestre automotor y adoptar fas medidas necesarias para su
cumplimienio,

Desarrollar en coordinacién con las enfidades adscritas que fengan funciones de trdnsito o delegadas en
materia de fransporie, los politicas generales fijadas por el Ministerio en el territorio de su jurisdiccion,
Liderar la expedicién de los actes administrativos, en primera instancia, necesarios para la operacién del
transporte publico. Asi como, la expedician de los autorizaciones y atencién de los demds requerimientos
relacionados con el transporte terrestre automotor, dentro de su jurisdiccién y de acuerdo con la
regulacién que para cada trdmite se expida.

Expedir los actos administrativos para otorgar, negar, medificar y revocar la habilitacién a las empresas
de transporte terrestre automotor de: Pasajeros, cargo y mixte, por carretera que tengan sede principal
en su jurisdiccion.

Mantener actualizado el sistema de informacién sobre los fondos de reposicién constituidos.

Asesorar g las autoridodes de su jurisdiccion en lo relacionade con los framites delegodos en materia de
fransporte y fransito, de conformidad con los narmas legales vigentes.

Controlar, evaluar y hacer el seguimiento de los plones y proyectos a su cargo.

Realizar los funciones administrativas tendientes ¢ gorontizar el adecuado funcionamiento de la Direccidn
Territorial,

Coordinor la ejecucidn de proyectos juridicos, técnicos, administrativos o financieros en Ja Direccion
Territorial,

Acompafamiento o las autoridades de su jurisdiccion en materia de seguridad vial.
Entregar propuestas de mejcramiento a los procesos del Ministerio.

Representar a la.enfidad en consejos, junias y eventos donde se requiera lo presencia y colaboracion del
Ministerio.

Representor al Ministerio en las instoncias que sea asignado.
Las demds que le sean asignadas y que corresponden o la naturaleza de la dependencia

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

{}XZ
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MANUAL ESPECiFICQ DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCICN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 9. DIRECCION TERRITORIAL

Normas en Transporte y Transito
Gerencia Poblica.

Derecho Administrativo, laberal y procesal
Sisterma de Gestién de Calidad

Sistema de Gestién de Documentos

W=

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo

Planeacién

Toma de Decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal
Conacimiento del enforno

Crientacién a Resultados

Crientacién al usuario y al ciudadono
Transparencia

Compromiso con lo Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de los disciplinas
ocodémicas de los siguientes nicleos bdsicos de
conocimiento, segon SNIES:

Administracion

Arguttectura

Derecho y afines

Economia

ingenieria administrativa y afines
Ingenieria ambiental, sonitario y afines
Ingenierio civil y ofines

Ingenieria de minas, metalurgio vy afines Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Ingenieria de sistemas, telemdtica y afines profesional relacionada cen las funciones del carge.
Ingenieria eléctrica y afines

ingenieria  elecirénica, telecomunicaciones vy
afines

» Ingenieria industrial y afines

» Ingenieria mecénica y afines

o Matemadticas, estadistica y ofines

« Ciras ingenierias

® & 4 = B 3 8 & ¥ 5 B

Titulo de posigrado en [fo  meodolidad de
especializocién  en  Greas relacionadas con  las
funciones del cargo.
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MANUAL ESPECiFICQ DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXC No. 9. DIRECCION TERRITCRIAL

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEC Profesional especializado
CcODIGO 2028

GRADO 22

N. DE CARGOS Une (1) de cuatro (4)
DEPENDENCIA ' Direccién Territorial

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza lo supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL:

Direccién Territorral

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, elaberar & implementor, planes, programas, proyectos y actividades que permitan el desorrollo de un
servicio de transporte pdblico seguro y eficiente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

17.
12.
13.
14.

15.

Proyectar lus respuestas de las cansultas técnicas en relacion con les modos de irasporte férreo, carretero
fluvial y cabies, que sean presentadas y en las que tenga competencia la Direccidn Territorial.

Proyeccion de los aclos administratives que debo expedir la Direccidon Territorial, en primera instoncia,
necesarios para la operacidn del transporte publico.

Desarrollar en el dmbito de su jurisdiccion las politicas, planes, y programas aprobados por el Ministerio,
relacionados con el transporte y irdnsito terrestre automotor y odoptar las medidas necesarias para su
cumplimientao.

Desarrollor en coordinacion con las entidades adscritas que tengan funciones de transito o delegadas en
materia de transporte, las politicas generales fijodas por el Ministerio en el territorio de su jurisdiccion.
Liderar la expedicién de los actos administrativos, en primera instancia, necesarios pora la operacion del
transporte pUblico. Asi como, la expedicidon de las autorizaciones y atencién de los demds requerimientos
relacionados con el fransporte terrestre automotor, dentra de su jurisdiccién y de acuerdo con la
regulacion que para cada tramite se expida.

Expedir los actos administrotivos paro olorgar, negar, modificar y revocar la habilitacion a las empresas
de transporte ferrestre outomotor de: Pasajercs, carga y mixto, por carretera que tengan sede principal
en su jurisdiccién.

Mantener actualizado el sistema de informacion sobre los fondos de reposicidn constituidos.

Asesorar o las autoridades de su jurisdiccion en lo relacionade can los tramites delegodos en materia de
transporte y transite, de conformidad con las normas legales vigentes.

Controlar, evaluar y hacer el seguimiento de los planes v proyectos a su cargo,

Realizar las funciones administrativas tendientes a garantizar el adecuado funcionamiento de la Direccidn
Territorial.

Coordinar la ejecucion de proyectos juridicos, técnicos, administrativos o financieros en la Direccién
Territorial.

AcompaRamiente a las autoridades de su jurisdiccién en moteria de seguridad vial.

Entregar propuestas de mejoramiento a los procesos del Ministerio.

Representar a la entidad en consejos, junias y eventos donde se requiera lo presencia y colaboracion del

Ministerio.
Representar al Ministerio en las instancias que sea asignade.
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RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 2. DIRECCION TERRITCRIAL

16. Las demds gue le seon asignodas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Andlisis financiero.

Caontrol e indicadores de gestion.
Metodologia de la investigacién.
Normatividad del secior tronsporte.
Sistemas de informacién.
Formulacién de planes sectoriales.

ONOOAWN

- ERr ’ L . -
Gerencia, evaluacién econdmica y financiera de proyectos,
Planeacién, formulacidén, gestidn y manejo de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados

Orientacién al usuario y al ciudadanc
Transparencic

Compromiso con la Organizacidn

Aprendizoje Continuo

Experticio profesional

Trahajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovaciéon

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en wuna de los disciplines
académicos de los siguientes niclecs bésicos de
conocimiento, segun SNIES:

e Administracién

»  Arquitectura

= Derecho y afines

= Economia

» Ingenieria administrativa y ofines

* Ingenieric ambiental, sanitaria y ofines

+ Ingenieria civil y afines

* Ingenieria de minos, metalurgia y afines

= Ingenieria de sistemas, telematica y afines

s Ingenieric elécirica y afines

= Ingenieria  electrdnica, telecomunicaciones vy
ofines

e Ingenierio industriol y afines

s Ingenieria mecdnica y afines

«  Motemadticas, estadistica y afines

=  Otras ingenierias

Titulo de postigrado en lao  modalidad de

especializacidon en drens relacionadas con  las

funciones del cargo.

Treinto v siete [37) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

&
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MANUAL ESPECiFICQ DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 9. DIRECCION TERRITORIAL

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 2028

GRADO ' 15

N. DE CARGOS Dos {2) de freinta y tres (33)
DEPENDENCIA Direccidn de Transparte y Transito
CARGOQO JEFE INMEDIATO Quuien ejerza la supervisidn directa

11, AREA FUNCIONAL

Direccién Terrtorial

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de implementacién y seguimiente en la jurisdiccién  respectiva’ de las politicas,

normas, planes, programas, proyectos y estrategios con el fin de  garantizar la prestacién de un eficiente [

servicio de fransporie.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Proponer criterios y procedimientos pora la oplicacién de Jas normas y epfimizacion de los trdmites de
especies venales en materia de transporte y fransito.

3. Proyectar actos administrativos relacionodos con las funciones propias de las Direcciones Territoriales,
previo cumplimiento de los requisitos legoles para su expedicion.

4. Evaluor los estudios de ofera y demanda para el servicio publico de fransparte en la jurisdiccion.

5. Gestionar Ja osignacién de rangos de las especies venales y efectuar el control y seguimiento a los
recaudos que se tramitan en la Direccién Territorial presentando los respectivos informes.

4. FEfectuar el seguimiento de los aportes a los fondos de reposicién que deben realizar las empresas de
transporte adscritas a la Direccién Territorial conforme a la normatividad vigente.

7. Manejor los aspectos relacionados con las empresas de transporte que se encuentran inscritos en la
jurisdiccidn. ,

8. Revisar las solicitudes de las empresos de transporte para trémite de los autorizaciones y atencién de los
demés requerimientos relacionados con el transporte terrestre automotor, dentro de su jurisdiccién y de
acverdo con lo regulacién que para cada tramite se expida.

9. Preparar y presentar los informes, documentos y demés requerimientos solicitodos por el nivel central y/o
entes de control con oportunidad y calidad debida.

10. Los demds que le sean asignadas y correspondon a lo naturaleza de la dependencia.

V:CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas en Transporte y Transito
2. Derecho Administrativo y procesal
3. Sistemao de Gestién de Calidad
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MANUAL ESPECiFICQ DE FUNCHONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXQO No. 9. DIRECCION TERRITORIAL

4. Sisterma de Gestidn de Documentos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion o Resultados

Crientacion ol usuario y ol civdadano
Transparencia

Compromisoe cen la Orgonizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colabaracién
Creatividad e Innavacién

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en wuna de los disciplinas
ocadémicas de los siguientes nicleos basicos de
conocimiento, segin SNIES;

« Administrocién

* Agronomia

* Arguitecturg

* Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
= Comunicacién Social, Periodismo y Afines
* Contaduria Publica

* Derecho y Afines

* Economia

* Ingenieria Administrativa y Afines

* Ingenieria Civil y Afines

* Ingenierfo de Sistemas, Telemdtica y Afines.
* ingenieria Industrial y Afines

+ Matematicos, Estadistica y Afines

= Psicologio

* Sociclogia, Trabajo Sociol y Afines.

Titulo de postgrade en lo  modolidod de
especializacién en dreas relacionadas con  los
funciones del cargo.

Dieciséis {16) meses de experiencio profesional

relacionada con las funciones del carge.
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MANUAL ESPECiFICQ DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 9. DIRECCION TERRITORIAL

i. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NTVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Especializado
CODIGO 2028

GRADO 13

N. DE CARGOS Qcho (8} de cincuenta y tres (53}
DEPENDENCIA Direccién de Transporte y Trénsito
CARGO JEFE INMEDIATO ’ Quien ejerze la supervisién directa

1. AREA FUNCIONAL

Direccién Territonal

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar cctividades de implementocién y seguimiento en la jurisdiccidn  respectiva de las politicas,
normas, planes, programas, proyectos y estrotegias con ¢l fin de  garontizer la prestacidn de un eficiente
servicio de transporte,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

8.

9.

Responder las consultas y sclicitudes de asistencia técnica que en temos refacionados con la prestacién
del servicio de transporte presenten los usuarios, autoridodes y empresas de transporte, de conformidod
con lo normatividad vigenie.

Aplicar los procedimientos estoblecidos para los tramites de especies venales en materia de transporte y
transita.

Proyector actes administrativos relocionados con las funcienes propios de las Direcciones Territoriales,
previo cumplimiento de les requisitos legoles para su expedicion.

Evaluar los estudios de oferta y demanda pare el servicio poblico de transporte en la jurisdiccién.

Efectuar ¢} seguimiento de los aportes a Jos fondos de reposicién que deben realizar las empresas de
transporte odscritos a la Direccién Territorical conforme a la normatividad vigente.

Manejor los aspecios relncnonadcs con las empresas de transporte que se encuentran inscritas en la
jurisdiceidn,

Revisar las solicitudes de las empresas de iransporte para framite de los autorizaciones y atencion de los
demas requerimientos relacionados con el transporte terresire automotor, dentro de su jurisdiceién y de
acuerdo con lo regulacién que pare cade trdmite se expida.

Representar legalmente en los procesos judicioles y administrafivos en los que hago parte el Ministerio
cuando sea designado.

Qrientar juridicamente a las outoridades municipales en materio de transporte.

10. Las demds gue le sean asignadas y correspondan a la noturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N N

Compefencias del Estade v del sector
Normas en Transporte y Transito
Derecho Administrativo y procesal

. Sistema de Gestion de Calidad

Sistema de Gestidn Documental
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MANUAL ESPECfFICQ DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXC No. 9. DIRECCICN TERRITORIAL

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Crientacién a Resultados

Orientocién o} usuaric y al ciudadane
Transparencia

Compromiso con la Qrganizacidn

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Eguipo y Colaboracién
Creatividod e Innovacion

VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en une de los disciplinas
académicas de los siguientes nicleos bésicos de
conocimienta, segin SMIES:
* Administracién
* Agronomia
* Arquitectura
* Ciencia Politica, Relociones Infernacionales
+ Comunicacidn Sacial, Periodismo y Afines Diez (10} meses de experiencia  profesional
= Contoduria Publica relacioncda con las funciones del cargo.
* Derecho y Afines
» Econamia
* Ingenieria Adminisirativa y Afines
* Ingenieria Civil y Afines
* Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines.
+ Ingenieria Industrial y Afines
* Matemdticas, Estadistica y Afines
* Psicologia
* Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Titulo de postgrade en lo modolidod de
especializacién  en dreas relacionadas con los
funciones del cargo.

(™
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MANUAL ESPECiFICQ DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO Neo. 9. DIRECCION TERRITORIAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ’ Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEC Profesional Universitario

cODIGO 2044

GRADO 11

N. DE CARGOS Nueve (9) de Cuarenta y nueve {49)
DEPENDENCIA Direccién de Transporte y Transite
CARGQ IEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidon directa

il. AREA FUNCIONAL

Direccién Territorial

I1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de implementacién y sequimiento en lo jurisdiccian respectiva de las politicas,

normas, planes, programas, proyectos y estrafegias con el fin de garantizar la prestacion de un eficiente
servicio de transpoerte.

v, E}_ESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Responder las consultas y solicitudes de asistencia técnica que en temas relacionados con la prestacién

del servicio de transporte presenten los usuarios, autoridodes y empresos de transporte, de conformidad
con la normatividad vigente.

2. Aplicor los procedimientos establecidos pora los frémites de especies venales en materia de transporte y
transito.

3. Proyeciar actos administrativos relacionados con los funciones propios de tos Direcciones Territoriales,
previo cumplimiento de los requisitos legales para su expedicion.

4. Evaluor los estudios de oferto y demanda para el servicio publico de transporte en la jurisdiccion.

5. Efectuor el seguimiento de los oporfes o los fondos de reposicion que deben realizar las empresos de
transporte adscritas o la Direccion Territorial conforme a la normatividad vigente.

6. Manejar los aspectos relacionados con los empresas de transporte que se encuentran inseritas en la
jurisdiccidn,

7. Revisar las solicitudes de ias empresas de fransporte para tramite de las autorizaciones y atencién de los
demds requerimientos relacionados con el fransporte terrestre automotor, dentre de su jurisdiccién y de
ocuerdo con la regulacién que para cada tramite se expida.

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

9.  Orientar juridicamente a las autoridades municipales en materia de transporte.

10. Las demds que le sean asignadas y correspondan a lo naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Competencias del Estado y del secior

2. Normaos en Transporte y Transito

3. Derecho Administrativo y procesal

4, Sistema de Gestion de Calidad

5. Sistema de Gestidn Documental
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MANUAL ESPECiFICQ DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZC DE 2015
ANEXC No. 9. DIRECCION TERRITORIAL

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Qrientacién a Resultados

QOrientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizaciéon

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracidn
Creatividad e Innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en wuna de las disciplinas
ocadémicas de los siguientes nocleos bdsicos de
conocimiento, segun SNIES:

« Administracion

* Agronomia

= Arguitectura

» Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
= Comunicacidn Social, Periodismo y Afines
« Contaduria Publica

» Derecho y Afines

* Economia

* ingenierio Administrativa y Afines

= Ingenieria Civil y Afines

» Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
* Ingenieria Industrial y Afines

* Matemdticas, Estadistica y Afines

» Psicolegfo

+ Saciologia, Trobajo Social y Afines.

relacionado con las funciones del cargo.

Treinta {30) meses de experiencia profesional

-11\&/
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MANUAL ESPECiF!CQ DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION Neo. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXQ No. 9. DIRECCION TERRITORIAL

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitorio

cODIGO 2044

GRADO 11

N. DE CARGOS Nueve (2) de Cuarenta y nueve (49)

DEPENDENCIA Direccidn de Transporie y Trénsite

CARGO JEFE INMEDIATO ’ Quien ejerza la supervisién directa
Il. AREA FUNCIONAL

Direccién Territorial
(. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar lo odecuada defensa judicial y administrativa, y proyeciar los conceptos necesarios para el Ministerio
de Transporte en su jurisdiccion; asi como apoyar a la Direccién Territorial en los temas fécnicos y juridicos
que se requieran con bose en los lineamientos y érdenes imparidas por el superior inmediato y los
lineamientos de lo Oficing Asesora de Juridica.

‘ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

}. Eioberor y emitir concepios para los diferentes comités que realiza el Ministerio, o audiencias que citen o
celebren los despachos judiciales y entes administretivos ¢ de control.
2. Represeniar de manera oportuna a la Nacién Minisierio de Transporte en los procesos judiciales,

‘ acciones constitucionales, de tutela, y actuociones judiciales, extrajudiciales y administrativas de su
jurisdiccion que le sean asignados, que cursan en los diferendes despachos judiciales y administrativos.

3. Realizar las investigociones del caso y que sean necesarias, en los diferentes procesos que seon de su
conocimienfo y gue le sean osignadas por su superior inmediato para poder conceptuar y evaluor los
procesos judicioles que fengea a su cargo.

4. Mantener actualizado el eplicativo electrénico del sistema Unico de infarmacién procesal Litigob y las
demds herramientas informdaticas propics de lo entidad é que secn implementadas por el gobierno
nacional ¢ las entidades de éontrol.

5. Utilizar todos los conocimientos y medios juridicos paro defender adecuadamente la enfidad de dafios
que se puedan prevenir.

6. Estudiar los documentos presentades para otorgor la habilitacién de las empreses de transporte terrestre
automotor de carga y especial.

7. Preparar el proyecto de resolucién que concede o niego la habilitacién para las empresas de Transporte
terrestre outomotor de carga y mixte,

8. Preparar las respuestas o las solicitudes que se radiquen en lo Direccién Territorial sobre ospectos
juridicos y de trdnsito y fransporte que le sean asignadas.

9. Presentar planes, programas y proyectas paro el mejoramiente y fortalecimiento de la gestién de la
Direccion Territorial.

10, Responder los consullas formuladas por los usuarios internos, externos y la ciudadania en general,
referentes o los procesos que se adelantan en contra del Ministerio.

11. Origniar a las Empresas de Transporte y a las autoridades municipales en materia de transito y | |
transporte. '

12. Las demds que le sean asignadas y correspondan a lo naturaleza del cargo.

12
A K
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MANUAL ESPECiFICQ DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 9. DIRECCION TERRITORIAL

V. CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Constituciona!, Administrativo, laboral, procesal, Civil, Tributario, Comercial y penal.
2. Normas, Politicas ¥ reglamentacion del sector Transporte.
3. Normas y procedimientos juridicos.
4. Defensa judicial. .
5. Jurisprudencia relacionada con las funcienes del cargo.
6. Plan Nacional de Desarrolle.
7. Politicas pdblicas.
8. Sistema de gestién de colided.
9. Sistema de gestién documentol.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultades Aprendizaje Continuo
1 QOrientacién al usvorio y al cludadane Experticia profesional
‘ Transparencio Trabajo en Eguipo y Colaboracidn
Compromiso con a Grgonizacién Creatividad e Innovacidn f

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
académicas de los siguientes nicleos hasicos de

L . Treint eses d enencia profesional
conocimiento, segun SNIES: reinta (30) m e exper P

relacionada con los funciones del cargo.

* Derecho vy Afines
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MANUAL ESPECiF!CQ DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXQO No. 9. DIRECCION TERRITORIAL

k. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MNIVEL * Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

cODIGO ' 2044

GRADO o9

N. DE CARGOS Veinte (20) de cuarenta y nueve (49)
DEPENDENCIA Direccidn de Transporte y Trénsito
CARGQ JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Chireccian Territorial

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y controlar el cumgplimiento de  politicas, normas, planes, programas, proyectos y estrategias

relacionadas con el desarrollo del servicio de fransporie, transito y seguridad vial del pais, en la region donde
esté asignado.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Responder las consultas v solicitudes de asistencia técnico que en temas relacionados con la prestacién

de! servicio de transporte presenten los usuarios, autoridades y empresas de transporte, de conformidad
con lo normatividad vigente.

2.  Apoyar a los organismos de trénsito en lo relacionado con el Cédigo Nocional de Transito,

3. Efectuar la revision contable y el seguimiento a los fondas de reposicién de las empresos de transporte
adscritas a la Direccidén Territorial,

4. Aplicor los procedimientos estoblecidos para los tramites de especies venales en materia de transporte y
transito.

5, Proyectar actos administrafivos relacionados con las funciones propias de las Direcciones Territoriales,
previo cumplimiento de los requisitos legales para su expedicidn.

4. Evaluar los estudios de oferta y demanda para el servicio pablico de transporie en la jurisdiccidn.

7. Manejor los aspectos relacicnados con fas empresas de transperte que se encuenfron inscritas en la
jurisdiccion,

8. Revisor las solicitudes de las empresas de transporte para trdmite de las autorizaciones y otencién de fos
demds requerimientos relacionados con el transparte terrestre automotar, dentro de su jurisdiccion y de
acuerdo con la regulacién que pora coda trémite se expida.

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

10. Orientar juridicamente a los outoridades municipales en materia de fransporte.

17. Los demds que le sean asignodas y correspondan a la naturalezo de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Y.  Normas en Transporte y Trénsito.

2. Derecho Administrative y procesal.

3. Sisterna de Gestién Documental.

4.  Sisiema de Gestion de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados

Qrientacién al usuario v al ciudadano
Transparencia

Compromise con la Organizacidn

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacidn

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIGON ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
académicas de los sigulentes nidcleos basicos de
conocimiento, segun SNIES:

* Administracién

* Agronomia

* Arquitectura

» Ciencia Politico, Relaciones Internacionales
« Comunicacion Social, Periodismo y Afines
* Confaduria Publico

+ Derecho y Afines

* Economia

* Ingenieria Administrofiva y Afines

* Ingenteria Civil y Afines

* Ingenieria de Sistemas, Telemafica y Afines.
* Ingenieria Industrial y Afines

* Matemdticas, Estadistica y Afines

* Psicelogio

* Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Veinticuatro {24) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

dg
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MANUAL ESPECiFICQ DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESCLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO Ne. 9. DIRECCION TERRITORIAL

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL . Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
cODIGO 2044

GRADO 07

N. DE CARGOS Diecisiete (17} de freinta y tres (33)
DEPENDENCIA Direccion de Transporte y Transito
CARGQ JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

II. AREA FUNCIONAL

Direccion Territorial

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y vigilar el cumplimiento de politicas, normas, planes, programas, proyectos y estrafegias
relacionadas con el desarrollo del servicio de transporte en la jurisdiccion respectiva.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder las consulias y solicitudes de asistencic 1écnica que en temas relacionados con la prestacién
del servicio de transporte presenten los usuarios, autoridades y empresas de transporte, de conformidad
con la normatividad vigente.

2.  Apoyar a los erganismos de fransito en lo relacionado con el Cédige Nacional de Transito.

3. FEfectuar la revision contable y e seguimiento a los fondos de reposicién de las empresas de transporte
odscritas ¢ la Direccién Territorial.

4. Aplicar los procedimientos establecidas paro los trémites de especies venales en materia de transporte y
trénsito. .

5. Proyectar actos administrotivos relacionados con las funciones propias de las Direcciones Territoriales,
previo cumplimiento de los requisites legoles para su expedicidn,

6. Manejor los aspectos relocionodos con los empresas de ransporte gue se encuentran inscritas en la
jurisdiccion.

7. Revisar los soliciludes de las empresas de tronsporte para tramite de las autorizaciones y atencién de los
demas requerimientos relacionados con el transporie terrestre automotor, dentro de su jurisdiccion y de
acverdo con la regulacion que para cada tramite se expido.

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

9.  Orientar juridicamente o las auteoridades municipales en materia de fransporte.

10. Las demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de lo dependencia.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Mormas en Transporte y Transito.

2. Derecho Administrative y procesal.

3. Sistena de Gestién Documental.

4. Sisterna de Gestién de Calidad.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

16




L]

0003694

=4 00T2015

MANUAL ESPECiFICQ DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
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ANEXO No. 9. DIRECCION TERRITORIAL

Orientacidon a Resultados

Orientacion al usuaric y al ciudadane
Transparencia

Compromise con la Organizacién

Aprendizaje Centinuo

Experticia profesional

Trabajo en equipe y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

VIl, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesicnal en una de las disciplines
académicas de los siguientes nicleos bdsicos de
conocimiente, segun SNIES:

+ Administracion

= Arguitectura

« Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
* Comunicacion Sacial, Periodismo y Afines
+ Contaduria Publica

* Derecho y Afines

* Economio

* Ingenieria Administrativa y Afines

* Ingenieria Civil y Afines

* Ingenieria de Sistemas, Telemdtico y Afines.
* Ingenieria Industrial y Afines

* Molemdiicas, Estadistica y Afines

* Psicologia

* Sociclogia, Trabajo Social y Afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional

relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 9. DIRECCION TERRITORIAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Universitorio

cODIGO 2044

GRADO ) 07

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

DEPENDENCIA Direccion de Transpore y Trdnsito

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
Ii. AREA FUNCIONAL

Direccidn Territorial

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la adecvada defensa judicial ol Ministerio, en los diferentes procesos judiciales y administrativos de su
jurisdiccidon asignodos por el superior inmedioto, asi como epoyar o la Direccién Territorial en los temas
técnicos y juridicos que se requieron y los lineomientos de la Oficing Asesora de luridica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

9.

Proyectar conceptos para el Comité de Conciliacién y Defense Judicial que realize el Ministerio, o
oudiencios que citen o celebren los despachos judiciales y odministrativos.

Representar de manera opertuna a la Nacién Ministeric de Transporte en les procesos judiciales,
acciones constitucionales, de tutela,” y actuaciones judiciales, exrajudiciales y administrativas de su
jurisdiccidon que le sean asignados, que cursan en los diferentes despachos judiciales y administrativos.
Realizar las investigociones del caso y que sean necesarias, en los diferentes procesos gue sean de su
conocimiento y gue le seon asignodas per su superior inmediate para poder concepluar y evaluar los
procesos judiciales que tenga a su cargo.

Mantener actealizado el aplicativo electrénica del sistema Onico de informacian procesal Litigob v los
demnds herramientas informdticas propias de la entidad é que sean implementadas por el gobierno
nacional o las entidades de conirol.

Utilizar todos los conacimientos y medios juridicos para defender odecuadamente la entidad de dafos
gue se puedan prevenir.

Estudiar los documentos presentados poro otorgar lo habilitacion de las empresas de trunsporte terrestre
automotor de carga y especial,

Preparar el proyecto de resclucién que concede o niega la habiliiacién pora las empresas de Transporte
terresire automotor de carga y mixto.

Proyectar para la firmo del Director Territorial las respuestas o las solicitudes que se radiquen en lo
Direccién Territoria! sobre aspecios juridicos, v de transito y transporte gue le sean asignadas.

Orientar a las Empresas de Transporte y o las autoridades municipales en materia de fransito y
transporie,

10. las demas que le sean asignadas y carrespondan o la naturaleze del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Constitucienal, Administrative, loboral, procesal, Civil, Tributario, Comercial y penal.
2. Normas, Politicas y reglamentacién del sector Transporte.
3. MNormas y procedimientos juridicos.
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Defensa judicial.

Plan Nacional de Desarrollo.
Polfficas piblicas.

Sistema de gestién de calidad.
Sistema de gestién documental.

© @ N O

Jurisprudencia relacionada con las funciones del cergo.

V]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Crientacién o Resultodos

Crientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticio profesional

Trabajo en equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovaeidn

Vii. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACABEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de los disciplinas
ocadémicas de los siguientes nicleos bésicos de
conocimiente, segun SNIES:

* Derecho y Afines

relacicnada con las funciones del cargo.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
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MANUAL ESPECiF!CQ DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES ‘
RESCLUCION Neo. 000618 DE ]7 DE MARZO DE 2015 .
ANEXO No. 9. DIRECCION TERRITORIAL ‘

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO l

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ . Profesional Universitario
cODIGO ) 2044

GRADO 05

N. DE CARGOS Uno (1) de trece {13}
DEPENMDENCIA Direccién de Transporte y Transito
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisian directa

11. AREA FUNCIONAL

Direccidn Territorial
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y controlar el cumplimiente de politicas, normas, planes, programas, proyectos y estrofegias
relacionadas con el desarrollo del servicio de fransporte en su jurisdiccidn,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder las consultes y solicitudes de asistencia téenica que en temas relacionados con la prestacion del
servicio de transporie presenten los usuarios, autoridades y empresas de transporte, de conformidad con
la normaotividad vigente.

2. Aplicar los procedimientos estoblecidos para los tramites de especies venales en moteria de transporte y
transito.

3. Proyectar acios administrativos relacionados con las funciones propias de las Direcciones Territariales,
previo cumplimianto de los requisitos legales para su expedicién.

4. Realizar los estudios de oferto y demanda paro el servicio pdblico de transporte en la jurisdiccién.

5. Efectuar el seguimiento de los apories o los fondos de reposicién que deben realizor los empresas  de
fransporte adscritas o la Direccién Territorial conforme a lo normatividad vigente.

4. Revisar las solicitudes de las empresas de transporte para frémite de las autorizaciones y ofencién de los
demds requerimientos relacicnados con el transporie terrestre automotor, dentro de su jurisdiccién vy de
acverdo con la requlocién que pora cada tramite se expida.

7. Representar legatmente en los procesos judiciales y odministrativos en los que haga parte el Ministerio
cuandoe sea designado.

8. Orientar jurldicamente o Jas autoridades municipales en materia de fransporte.

9. Las demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Competencias del Estado y del sector
. Normos en Transporte y Transite

. Derecho Administrafivo y procesal

. Sistema de Gestidn de Colidad

. Sistema de Gestion Documental

o R —

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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ANEXCO No. 9. DIRECCION TERRITORIAL

Orientacién a Resultades
Crigntacion al usuario y ol ciudadane
Transparencia

Compromise con la Organizacion

Aprendizoje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracidn
Creatividod e Innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
Titulo  profesianal en una de los disciplinas
académicos de los siguientes nicleos bdasicos de
conacimiento, segin SNIES:
* Administracién
* Arquitecturs
* Ciencia Polftica, Relaciones Internocionales
* Comunicacién Social, Periodismo y Afines . .
« Contadurio Publico Doce (12} meses de experiencia profesional

* Derecho y Afines

* Economlia

* Ingenieria Administrativa y Afines

* Ingenieria Civil y Afines

* Ingenierio de Sistemas, Telemdética y Afines.
* Ingenierio Industrial y Afines

* Matemdticas, Estadistica y Afines

*+ Psicologia

*+ Sociologia, Trabajo Social y Afines.

relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECiFlCQ DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 9. DIRECCION TERRITORIAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL Profestonal

DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Universitario
CcODIGO 2044

GRADO 03

N. DE CARGOS Siete (7) de diaciocho {18)
DEPENDENCIA Direccidn de Transporte y Trédnsito

CARGQO JEFE INMEDIATO

Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion Territorial

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar v controlar el cumplimiente de politicas, normas, planes, programas, proyectos y estrategios
relacionadas con el desarrollo del servicio de tronsporte en su jurisdiccidn.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar los respuestas a los solicitudes de osistencia técnica que en temas relacionados con la
prestacién del servicio de transporte presenten los usuarios, autoridodes ¥y empresas de trensporte, de
conformidad con la normatividad vigenie,

2. Proyectar actos administrativos relocionodos con las funciones propios de los Direcciones Territoriales,
previo cumplimienta de los requisitos legales para su expedicién.

3. FEfectuar el seguimiento de los apores a los fondos de reposicién que deben realizer las empresas de
transporte adscritas a la Direccién Territorial conforme a la normatividad vigente.

4. Revisar las solicitudes de las empresas de fransporte para trdmite de las autorizaciones y atencién de los
demds requerimientos relacionados con el fransporte terrestre outomotor, dentro de su jurisdiccién y de
acuerdo con lo regulacidn gue para cada tramite se expida.

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

&6. Orientar juridicamente a las autoridades municipales en materia de transporte.

7. Elaborar informes sobre el desarrolio de gestién de la dependencia ¥y demds informacién que requiera el
Ministerio.

8. Las demds que le sean asignadas y correspondan a a naturaleza de la dependencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas en Transporte y Trénsito.

2. Derecha Administrative y procesal.

3. Sistema de Gestidn Documental,

4. Sistemna de Gestién de Calidad.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano

Aprendizaje Continue
Experticia profesicnal

Y4
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MANUAL ESPECiFICQ DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2013 |
ANEXC No. 9. DIRECCION TERRITORIAL

Tronsparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso ceon la Organizacién Creatividad e Innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA !
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en una de las disciplinas
académicas de los siguientes nicleos kasicos de
conocimiento, segun SNIES:

* Administracion

= Arguitectura

= Ciencia Politica, Relaciones internacionales
+ Comunicacién Social, Periodismo y Afines
*» Contaduria Publica

* Derecho y Afines

* Economio

* tngenieria Administrativa y Afines :
* Ingenieria Civil y Afines '
» Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines.
* ingenieria Industrial y Afines

* Matemadticas, Estadistica y Afines

» Psicologia

Seis meses (6) de experiencia profesional relacionada
con los funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICQ DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 9. DIRECCION TERRITORIAL

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MNIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 2044

GRADO 03

N. DE CARGOS Siete (7) de dieciocho (18}
DEPENDENCIA Direccién de Transporte y Trdnsito
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision direcio

1. AREA FUNCIONAL

Direccidn Territorial

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Apayar juridicamente y téenicamente los diferentes procesos que se adelantan en defensa del Ministerio en su

jurisdiccién, en los casos que le sean asignodos por su superior jerdrguico y teniendo en cuenta los
lineamientos de la Oficina Asesara de Juridica.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Proyectar para revisién los conceptos pora el Comité de Conciliacién y Defensa Judicial gue realiza el

Ministerio.

. Representar de manera oporfuna o lo Nacién Ministerio de Transporte en los procesos y actuaciones

judiciales y administrativas, que le sean asignados, que cursan en los diferentes despachos judiciales de su
jurisdiccién.

. Mantener actualizado el aplicativa electrénico def sistema Gnico de informacidn procesal Litigob y las

demds herramientas informaticas propias de lo entidad 6 que sean implementadas por el gobierno
nacienal o las entidodes de control.

Utilizar todos los conacimientos y medios juridicos para defender adecundamente lo entidad de dafios que
se puedan prevenir.

. Proyectar para lo firma del Director Territorial las respuestas a las solicitudes que se presenten en la

territarial que le sean asignadas por su superior jerarquico.

. Apoyar en el estudio de los documentos presentadas para otorgar la habilitacién de las empreses de

transporte terrestre automotor de carga y especial.

. Apoyar en la preparacién del provecto de resolucién que concede o niega la habilitacién para los

empresas de Transporte ferrestre autometor de carga y mixto.

. Apoyar en la orientacién que se de en la Direccion Territorial a las Empresos de Transporte y o los

autoridades municipales en maieria de trénsito y transporte.

. Los demds que le sean osignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Constitucianal, Administrativo, laboral, procesal, Civil, Tributario, Comercial y penal,
Normas, Politicos v reglamentacién del sector Transporie.

. Mormas y procedimientos juridicos.
. Defensa judicial.
. Jurisprudencia relacionada con las funciones del carge.

24%
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MANUAL ESPECiFI.CQ DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXQO No. 9. DIRECCION TERRITORIAL |

Plan Nacional de Desarrollo.
Politicas publicas. .
Sistema de gestién de colidad.
Sistema de gestién documental.

aadi Sl RS

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO :
. i
Qrientacion a Resultados Aprendizaje Confinuo
Orientacian ¢l usuario y al civdadano Experticia profesiona!
Transparencia Trabojo en Equipo ¥ Colaboracién
Compromiso con ta Crgonizacién Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Seis meses (6) de experiencia profesional relacionada

Titulo profésional en une de los disciplinas . .
con las funciones del cargo. !

académicas de los siguientes nicleos bdsicos de
conacimiento, segun SNIES:

* Derecho y Afines




000369¢ =% OCT2045

MANUAL ESPECiFICQ DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 9. DIRECCION TERRITORIAL

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Universitario

CODIGO 2044

GRADO - 02

N. DE CARGOS Cuatre (4) de dieciocho (18)

DEPENDENCIA Direccién de Transporte y Trdnsito

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza lo supervisién directa
1I. AREA FUNCIONAL

Direccidn Territorial

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar el cumplimiento de politicas, normas, planes, programas, proyectos y esirategias relacionadas con
el desarroilo del servicio de transporte en su jurisdiccién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIQONES ESENCIALES

Proyectar los actos administrativos relacionados con las funciones propias de las Direcciones Territoriales,
previo cumplimiento de los requisitos legales para su expedicién.

2. Llevar el control y seguimiente a los recaudos de las especies venales que se tramitan en la Direccion
Territorial y presentar los respectivos informes.

3. Resolver los recursos que sean inferpuestos confra los octes administrefivos emitidos por la Direccién
Territorial.

4. Responder los consultas y solicitudes de asistencia téenica que en temas refacionados con o prestacion del
servicio de transporte presenten los usuarios, autoridades y empresas de transparte, de conformidad con
la normatividad vigente. )

5. EHfectuar el seguimiento de los aportes a los fondes de reposicién que deben realizer las empresas de
transporte adscritas o la Direccidn Territorial conferme a la normatividad vigente,

6. Reviser las solicitudes de los empresas de fransporte para tramite de los autorizaciones y atencién de los
demds requerimientos relacionados con el fransporte terrestre autometar, dentro de su jurisdiccién y de
acuerdo con le regulacién gue para cada trdmite se expido.

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

8. Orientar juridicamente a los auforidades municipales en materia de transporte.

2. Las demds que le sean asignadas y correspondan e la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Competencias del Estado y del sector
2. Normas en Transparte vy Trénsito
3. Derecho Administrativa y procesal
4. Sistema de Gestidn de Calidad
5. Sistema de Gestién Documental
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
L

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
: 26@%
A Tho
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RESOLUCION Ne. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 9. DIRECCION TERRITORIAL

Crientacion o Resultados
Orientacién al usuarie y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje Continuo

Expericia profesional

Trabajo en Equipo y Colabeoracién
Creatividad e Innovacién

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
Titulo profesionol en uno de las disciplinas
académicos de los siguientes nicleos bdsicos de
conocimiento, segin SNIES:
* Adminisfracion
* Arquitectura
* Ciencia Politicu, Relociones Internacionales
» Comunicacién Social, Periodismo y Afines Lo fosi
' nal
« Contaduria Publica Tres  (3) meses de experiencia  profesio

* Derecho y Afines

* Economia

* Ingenieria Administrativa y Afines

* Ingenieria Civil y Afines

* Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines.
* Ingenieria Industrial y Afines

* Matematicas, Estadistica y Afines

* Psicologia .

* Sociologia, Trabajo Social y Afines.

relacienada con las funciones del cargo.
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RESOLUCICN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 2. DIRECCION TERRITCORIAL

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Universitario
CODIGO 2044

GRADO 01

N. DE CARGOS Uno {1) de cinco (5}
DEPEMDENCIA Direccidn de Transporte y Transito

CARGO JEFE INMEDIATO

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccidn Territerial

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas, proyectos y estrategios relacionadas con el desarrollo del servicio de

transporte en su jurisdiecion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder las consultos y solicitudes de asistencia técnica que en femas relacionados con la
prestacién de! servicio de transporte presenten los usuarios, autoridades y empresas de transporte, de

conformidad con la normatividad vigente.

2. Aplicar los procedimientos establecidos para las ramites de especies venales en materia de transporte

y frénsito,

3. Proyectar actos administrativos relacionados con las funciones propios de las Direcciones Territoriales,
previo curmplimiento de los requisitos legales para su expedicion.

4. Revisar los solicitudes de las empresas de fransporte parc tramite de las autorizaciones y atencién de
los demés requerimientos relacionados con el transporte terrestre aulomotor, deniro de su jurisdiceidn
y de acuerdo con la regulacian que pera cada tramite se expida.

5. Representar legaimente en los procesos judiciales y administrativos en los que haga parfe el Ministerio

cuando sea designado.

~ o

Orientar juridicamente a las autaridades municipales en materia de tronsporte.
Las demds que le seon asignadas y correspondan a la neturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Competencias del Estado y del sector
Normas en Transporte y Transife
Dereche Administrofivo y procesal
Sistema de Gestidn de Calidad
Sisterna de Gestién Documental

Lo WA=

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orieniacidn o Resultados
Orieniacién al usuario vy ol ciudadane
Transparencia

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracién

28 -
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MANUAL ESPECiFICQ DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES l
RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 9. DIRECCION TERRITORIAL

Comaromise con la Orgonizaciéon Cregtividad & Innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
académicas de los siguientes ndcleos basicos de
conocimiento, segun SNIES:

* Administraciéon

* Arquitectura

* Ciencia Polftica, Relacienes Infernacionales
* Comunicacidn Social, Periodismo y Afines
» Contaduria Publica ¢ N .
= Derecho y Afines o requiere
* Economia

* Ingenieria Administrativa y Afines
* Ingenieria Civil y Afines .
* Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. :
* ingenieria Industrial y Afines !
* Matemdticas, Estadistica y Afines

* Psicolegin

* Saciclogic, Trabajo Social y Afines.

29
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MANUAL ESPECiFICQ DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 9. DIRECCION TERRITORIAL

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Universitario
cOHDIGO 2044

GRADO 07

N. DE CARGOS Uno (1) de cinco (5)
DEPEMDENCIA Direccién de Tronsporte y Trénsito
CARGQ JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Direccién Territorial

It PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la Implementacién de los planes y proyectos administratives que faciliten el funcionamiento de la
Entidad en su jurisdiccién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar actos administrativos relacionados con las funciones progias de los Direcciones Territoriales,
previo cumplimiento de les requisitos legales para su expedician.,

2. Apovyar la ejecucién de proyectos juridicos, técnicos, odministrafivos o financieros en la Direccién
Territorial,

3. Proyectar y presentar estudios schre asuntos odministratives y técnicos que garanticen el eficiente y
arménico funcionamiento. del Ministerio en las dreos odministrativas, respectc de la Direccién
Territorial.

4.  Apoyar Yo ejecucion del Sistema de Gestién de Calidad del Ministerio, planes de mejoramiento, y los
requeridos por la Contralorio General de la Republica, de la Direccién Territorial.

5. Apoyor lo Implementacién del Sistema de Gestién de Segurided y Salud en el Trabaje en la Direccién
Territorial y de conformidad con los fineamientos de ta Subdireccién del Talento Humano.

6. Elaborar y remitir a la Secretaric General los informes requeridos respecto de procesos a las
dependencias o cargo de la Secretoria Genera!l los informes pora realizar el seguimiento respectivo a
su cumplimiento,

7. Llas demds que le sean osignadas vy correspondan o la naturalezo de la dependencic.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Competencias del Estado y del sector

2. Normas de Seguridad y Solud en el Trabaijo.

3. Dereche Adminisirative y procesal

4. Sistema de Gestion de Calidad

3. Sistema de Geslién Documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
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Crientacion ol usuario v al ciudadano
Transparencia .
Compromise con la Organizacién

Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en unc de las disciplinas
acodémicas de los siguientes niclecs bdsicos de
conocimiento, segdn SNIES:

* Administracidn

= Arquitectura

» Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
* Comunicacién Social, Periodismo y Afines
» Contaduria Publica

* Derecho y Afines

* Economia

* Ingenieria Administrofiva y Afines

* Ingenieria Civil y Afines

* Ingenierfa de Sistemas, Telemdtica y Afines.
* Ingenieria Industrial y Afines

= Matemdticas, Estadistica y Afines

* Psicologia

* Sociclogia, Trabajo Social y Afines.

No requiere
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MANUAL ESPE’CiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION Ne. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXQ No. 11 SECRETARIA GENERAL

(. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Secretaric General del Ministerio
CODIGO 0035
GRADO 22
N. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Secretaria General
CARGO JEFE INMEDIATO Ministro

Il. AREA FUNCIONAL :
Secretaria General
(1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, programar, controlar y coordinar las actividades, procesos administrativos y financieros del Ministerio

basado en las politicas y normas establecidas por el Estada, con el propdsito de apoyar la gestién de todas las
dependencias de la Enfidod.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir técnicomente al Ministro en la formulacién de politicas, normas y procedimientos en la administracién
de lo gestion del talento humano, recursos fisicos, econdémicos y financieros asignados al Ministerio, de
acuerdo a la normatividad establecida y necesidades de la Entidad.

2. Fijar los lineamientos para lo gestién del desarrollo humano y organizacienal en concordancio con las
normas legales vigeates.

3. Dirigir los aciividedes de ejecucién, monitorec y control de los procesos administrativos y financieros en todos
los niveles, de acuerde con los paliticas del Ministeric y las normas legales sobre la materia.

4, Liderar lo elaboracién del anteproyecto de presupuesto de funcionomiento e inversién, en coordinacién con
los dependencias de Ministerio, de manera oportuna y segun los lineamientos y politicas de la Entidad.

5. Dirigir los estudios necesarios para proponer y ejecutar los politicas, planes, programas y demds acciones
relocionodas con la gestion financiera y presupuestal del orgonismo.

6. Liderar el control y evaluacién de las actividades relacionadas con los servicios generales y de apoyo, lo
odquisicion, el almacenamiento, la custodia, la distribucién e inventario de los elementos, equipos y demds
bienes y servicios necesarios pora el oportuno y eficaz funcionamiento del Ministerio, en cumplimiento de las
normas vigentes sobre lo materia.

7. Fijar los lineamientos para el tramite de las quejas y reclamos gue se presenten en el Ministerio, en
cumplimiento de la normatividad y oportuno servicio al ciudadane.

8. FEjecutar los planes, programas y proyecios relacionados con la planeacion y desorrollo de los sistemas de
informacién y recursos tecnoldgicos.

9. Adelantar y fallar en primera instancia las investigociones disciplinarias de conformidad con la nermatividad
vigente.

10. Las demds funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el érea de

desempefio del emplec.
3\(
2 ¥

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES
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Plan Neacional de Desearrallo.

Estatuto Orgédnico del Presupueste General de lo Nacidn.
Finanzos pdblicas y proyectos de inversiéon.

Conocimiento de! Estado colomhiano

Gerencia en Administracién de Personal y Talento Humano.
Relociones Publicas y Planeacién Estratégice

Normas de Confratacién, presupueste, empleo poblico, confadurio, adminisiracion de bienes y
servicios en el sector poblico.

8. Cédigoe Disciplinarioc Unico, Cadigo Contencioso Administrativo.
9. Sistemna de Gestién Documental.

10. Sistema Gestion de Calidad.

Mo b LN

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

. . Liderazgoe
Qrientacién a Resultados : .

. . . . Planeacién
QOrientacién al ysuario y al ciudadane .

. Toma de Decisiones
Transporencia . Ny
. o Direccién y Desarrollo de Personal

Compromise con la Crganizacién

Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en una de las disciplinas acodémicas de los
siguientes nocteos bésicos de conocimiento, segin SNIES;

+ Administrocién

* Arguitecturo

« Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Contaduria Publica

Dereche y afines

Economia

Ingenieria administrativa y afines

* Ingeniaria ambiental, sanitarie y afines

* Ingenieria civil y ofines

* ingenierio de minas, metalurgia y ofines

* Ingenieria de sistemas, telemdtica y afines
+ Ingenieric elécirica y ofines

Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y afines
* Ingenieria industrial y afines

* Ingenieria mecanica y afines

* Matemdticas, estadistica y afines |

= Ofras ingenierias

= Psicologia

« « & B

Titulo de posigrado en lo modelidod de maestria  en dreas

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionadas con los funciones del cargo.

relacianada con tas funciones del cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
Areas Administrotiva, Financiern, Juridica vy de Talento
Humane.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo. '

\
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

MIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEQ Asesor

CODIGO 1020

GRADO 08

N. DE CARGOS Unoe (1) de seis (&)

DEPENDENCIA Secretaria General

CARGO JEFE INMEDIATO ° Quien sjerza la supervision direcia
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, implementar y coordinar planes y proyectos del érea administrative que faciliten el funcionamienta de la
Entidad y asesorar en los comités en los que tenga participacién la Secretaria General; asi como en las acciones
relacionadas con los temas de contro! de la gestién y la calidad,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar y presentar estudios sobre asuntos administrativos y téenicos que garanticen el eficiente y armonico
funcionamiento del Ministerio en los éreas administrativas.

2. Realizar la revisién técnica o juridica de los estudios, actos administrativos y demds documentos que deban
someterse a la aprobacién del Ministro o del Secretario General.

3. Coordinar con las diferentes dependencias de o Secretaria General el estudio de los osuntos leborales que
sean necesarios para la bueno marcha de o administracion y adecusds presiacion del servicio.

4. Revisar el proyecto presupuestal del plan de mejoramiento y manienimiento de las instalociones fisicas de la
Entidad.

5. Asesorar a lo Secretaria General y hacer seguimiento a los temas referentes al Sistemo de Gestidn de
Calidad del Ministerio, planes de mejoramiento de Control Interno y los requeridos por la Coniralorio |
General de la Republica, en lo que tenga competencia lo dependencia.

6. Asesorar y porticipar en las reiniones de la Comisién de Personal y en los diferentes comités de cardcter
administrativo y técnico del Ministerio, o los que osista por orden del Secretario General, realizar los
cronogramas y hacer seguimiento de los compromises paciados de acuerdo con las actas resultantes de las
reuniones y proyectar los informes y resultados de lo tratado y producido en codo uno de los comités.

7. Revisar las etapas contractuales de los contrates a cargo de la Secretaria General.

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

9. Solicitar a las dependencias a cargo de lo Secretaric General los informes para realizar el seguimiento
respectivo a su cumplimiento.

10. Las demés que le seon asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Derecho Constitucional

2. Derecho Administrative

3. Carrera Administrativa
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Presupuesto Publico y Finanzas Publicos

Contral Interno de las enfidades pablicas
Planeacién

Plan de desarrollo {nstitucianal

Formulacién y evoluacion de proyectos de inversion
. Contratacién Pablica

10. Sistema de Gestién Documental.

11. Sistema de gestién de Calidad

DO A

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados

Orientacién al usuario y al ciudadeno
Transparencio

Compromiso con la Organizacién

Experticia Profesional
Conccimiento def Enterno
Canstruccidon de Relaciones
Iniciativa

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Thulo profesional en una de las disciplinas académicas
de los siguientes nicleos bdsicos de conocimiento,

segln SNIES:

* Administracidn

* Arquitectura

* Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
+ Contadurfa Publica

= Derecho y ofines

= Economio

* Ingenieria administrativa y afines

* |ngenieria ambiental, sanitaria y afines

* Ingenierio civil y ofines

* ingenierio de minas, metalurgia y afines

* Ingenieria de sistemas, telemdtico y ofines
* Ingenieria eléctrica y afines

* Ingenierio elecirdnica, telecomunicaciones y afines
+ ingenieria industrial y afines

* Ingenieria mecanica y afines

+ Matemadticas, estadistica y afines

» Cras ingenierias

» Psicologio

Titulo de posgrado en la modolided de especializacidon
en dreas relacionadas con las funciones del cargo.

Veintion  {21)
relacionada.

meses de experiencia profesional

8
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Especializado
CODIGO 2028

GRADO . 17

N°. DE CARGOS Una {1} de veinte {20)
DEPENDENCIA Secretaria General

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién direcia

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General-Grupoe Control Disciplinario Interno

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asumir, adelantar, sustanciar y evaluar los procesos disciplinarios que le sean asignados de ccuerdo a los
procedimientos establecidos en la ley y dentro de los términos otorgodos.

IV. DESCRIPCIGON DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar los procesos disciplinarios que le sean asignadas por e} Secretario General.

2. Proyectar los informes que le sean solicitades por outoridad competente, relacionados con los  asuntos
asignados, ajustdndose a lo establecido en la normatividad vigente en la materia.

3. Proyeciar respuesta a solicitudes, derechos de peticién, de informacion y demés asuntos relacionados con lo
actividad disciplinaria.

4. Adelantar los procesos disciplinarios conforme a los procedimientos establecidos en lo ley y dentro de los
términos ctorgados.

5.Las demas que le sean asignadas por lo autoridad campetente y las que correspendan a la naturoleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Procesal.

2.Derecho administrativo.

3. Derecho penal.

4. Cédigo disciplinaria.

5. Sistema de Gestidon Documental.
6. Sistema de Gestian de Calidad.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultados Aprendizaje Confinuo
Orientacién al usuario y al civdadano Experticia Profesional
Trunsparencio ) Trabaje en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Orgenizacidn Creatividad e Innovacion

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en unc de las disciplinas académicas
de los siguienies nocleos bdsicos de conocimiento,
segun SNIES:

» Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modolidod de especializacion
en areas relacionadas con los funciones del cargo.

Veintidés (22} meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

profesiona!
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 2028

GRADO 17

N°, DE CARGOS Dos (2) de veinte (20)
DEPENDENCIA “ Secretaria Genera!l

CARGCO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién direcio

1. AREA FUNCIONAL

Secretaria General-Grupoe Informética

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, conceptuar, evaluar, disehar y controlar la implementacién y mantenimiento de los proyectos de
sistematizacién que requieren las diferentes dependencias del Ministerio, para el desarrollo eficiente de lo
gestion insfitucional.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

10.

11.

12

Estudior, evaluar y concepluar sobre los proyectos y programas de sistematizacidn implantados en la
entidad para hacerles dgiles y confiables.

Analizar, recomendar y disefar soluciones alternativas de soporte légico, software y hardware creando
para ello las metodolagios informdticas mas conducentes.

Mantener conirol sobre los programas de soporte légico que adquiera el Ministerio ¢ fin de evitar su
indebida utilizacion por parte de los usuarios.

Colaborar en el disefio e implementacién de sistemas de evaluacién y gestion gerencial.

Colaborar y coordinar con las dependencias del Ministerio, organizaciones adscritas y vinculadas al sector
en el disefio y administracién de programas de infermacion.

Apoyar al jefe inmediato en la elaboracién y ejecucidn de planes y programas técnicos y administrativos
relacionados con el drea de sistemas.

Anolizar y proponer scluciones o las fallos que se presenfen en materia de hardware y software
reportadas por las diferentes dependencias.

Garanfizar que el software aplicativo esté debidamente respoldado con copias de seguridad anfes y
después de un mantenimiento.

Cumplir con las lobores de seguridad informética y operaciones encomendadas, asi como en los
diferentes proyectos de alta complejidad que le seon asignados por el superior inmediato.

Realizar las pruebos periddicas que goranticen el correcto funcionamiento de los oplicativos e
infraestructurg tecnolégice de la enfidad.

Mantener y trabajor en la seguridad de informacién y los trabajes en red, para mitigar los fallos y
vulnerabilidad de los sistemos del Ministerio.

Las demds que le seon asignadas y correspondan o la naturaleza de la dependencia.

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Disefic implementacion sistemas y contro! en el uso de redes de informacién, ;

2. Mantenimiento sistemas de seguridad v agilizacién de redes de informacién y progromas de dominio |

A ;
Ry
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Evaluacion, diagndstico, rehabilitacién y reparacion de sistemas en red.

Racionalizacién y mecanismos preventivos sobre el uso de sistemas en red.
Recopilacién, estructuracion, consolidacién y profeccién de bases de datos,

Dominio y disefo de pragramas de sistematizacién Otiles para la gestién organizacional.
Administracién, mantenimients v oplimizacién de hardwaore, software y redes.

Disefo, administracién y optimizacién de bases de datos.

Evaluacidn, disgnéstico, y rehabilitacion de sistemas en red.

10 Estdndares de calidad como: 1SO 9001, 1SO 27001, 150 38500, ITILy COBIT.

11. Sistema de Gestion Documental
12. Sisterna de Gestidgn de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Crlentacién a Resultados

Qrientacién ol usuario y ol civdodanao
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas académicas
de los siguientes nicleos bdsicos de conacimiento,
segun SNIES:

+  Administrocidn
e Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines

» Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.
« Otros Ingenierias

Titulo de postgrodo en la maodalidad de especializocién
en dareas relacionadas con las funciones del cargo.

Veintidés {22) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.




. MANUAL ESPEQFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015

0003696 =9 OCTI045

" ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL

Protesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ

Profesional Especializado

CODIGO

2028
GRADO 15
N. DE CARGOS Das {2} de treinta y tres (33}
DEFENDENCIA Secretaria Genera!

CARGO JEFE INMEDIATO

Quien ejerza la supervision directa

1I. AREA FUNCIONAL

Secretaria General-Grupo Infermética

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizor, concepiuar, evaluar, disefiar e implementar proyecios y progromas de sistematizacién y seguridad
informdtica que requieran las diferentes dependencias de! Ministerio para el desarrollo de su gestion.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar, recomendar y disefar soluciones alternativas de soporte logico, software y hardware creande paro

ello las metedologias informaticas més conducentes.

2. Analizar y proponer soluciones a los fallas 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 anfes y después

de un mantenimiente.

4. Disedar politicas de seguridod informdtica de acverdo a estdndares internacionales y mejores practicas

tecnologicas.

5. Participar en la estructuracion y ejecucién de planes y progromas técnicos y adminisirativos relacionados con

el drea de sistemas.

&. Asistir en el Flan de Recuperacién ante desasires que garantice la recuperocién de datos, software, y hardware

critico de la enfidad.

7. Las demas que le sean asignadas y correspandan a la naturaleza de la dependencio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—d

Disefio implementacidn sistemas y contrel en el use de redes de informocién.
Montenimiento sistemas de seguridod y ogilizacién de redes de informacién y programaos de dominio

Evaluacién, diagnéstica, rehabilitacién y reparacion de sistemas en red.

Racionalizacién y mecanismos preventivos sobre el uso de sistemas en red.
Recopilacién, estructuracién, consolidacion y proteccién de bases de datos.
Dominio y disefio de programas de sistematizacién Gtiles para la gestion organizacional.
Administracién, mantenimiente y optimizacion de hardware, software y redes.

2.
comun.
3.
4.
5.
.
7.
8. Disefic, administracion y optimizacidn de bases de datos.
9. Evaluacién, diagndstico, y rehabilitacion de sistemas en red.
10. Sistema de Gestidn Documental.
11, Sisterna Gestién de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Oriertacién a Resultados

Orientacion al vsvaric y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Orgenizacidn

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo ¥ Colaberacién
Crealividad e Innovacidn

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas acedémicas
de los siguientes nicleos bdsices de conocimiente,
segun SNIES:

* Administracion

* Ingenieria de Sistemaos, Telemadtica y Afines

* |ngenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
« Otras Ingenierios

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en dreas relacionadas con las funciones del cargo.

Dieciséis ({14) meses de experiencia
relacionada con las funciones del carge.

profesicnal

[y




wossss =4 OCT2045

MANUAL ESPEQIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESCLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

MIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQO Profesional Especializado
CcODIGO 2028

GRADO 15

N, DE CARGOS Uno (1) de treinta y tres (33)
DEPENDENC!A Secretario General

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secrefaria General -Grupo Atencién al Ciuvdadano

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las acciones que permitan mejorar la atencién a los usuarios internos y exlernos que acuden al

Ministerio de Transporte de acuerdo a las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y evaluar el desarrello de programas y proyectos que permitan erientar e informar al usvario en
temas inherentes al Ministerio de Transporte.
2. Proponer los instrumentos requeridos parc mejorar la prestocién del servicio de biblicteca y apoyo ol

civdadano.

3, Informar y orientar al ciudadono sobre organizacién, misién, funciones, procesos y procedimientos,
normaiividad, mecanismos de participacion ciudadana, en relacién a los actividades propias del Ministerio de

Transporte.

4. Coordinar las acciones del Sistemo de Afencion al ‘Ciudadano del Sector Transporte para garanfizar la

eficiencia y eficacia del mismo.

5. Las demds que le sean osignadas y correspondan a lo noturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencién al Publico.
Sistemo de Gestién de Calidad
Sistema de Gestién Documental.

Narmas, politicas y reglamentacién del Sector Transporie.
Metodologias de investigacién y disefic de proyectos.

V], COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Crientacion a Resultados

QOrientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje Centinue

Experficia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
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Titule profesional en una de las disciplinas académicas
de los siguientes nicleos bdsicos de conocimiento,
seqglin SNIES:

Administracion.
Biblictecologia,
Humanas,
Comunicacian Social, Periodisme y Afines.
Derecho y Afines.

ingenieria Administrativa y Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines.

Psicolegia.

Fublicidad y Afines.

Sociologia, Trabojo Social y Afines.

Oiros de Ciencias, Sociales y

Titulo de postgrado en lo modalidad de especializacién
en areas relacionadas con los funciones del corgo.

Dieciséis {16) meses de experiencia
relocionada con los funciones del cargo.

profesional
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesiona!
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especiolizado
cODIGO ' 2028

GRADO 15

N°, DE CARGOS Uno (1) de ireinta y tres (33)

DEPENDENCIA

Secretaria General

CARGO JEFE INMEDIATO

Quien ejerza la supervisién directa

1. AREA FUNCIONAL

Secretaria General-Grupo Control Disciplinario Interno

1I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asumir, adelantar, sustanciar y evaluor los procesos disciplinarios que le sean asignados de acuerdo o los
procedimientos establecidos en la ley y dentro de los términos otorgados.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

pa—

w

Sustanciar los procesos disciplintirios que le sean asignados por el Secretario General.

Proyectar los informes que le sean solicitados por autoridod competente, relacionados con los  asuntas
asignados, ajustandose a lo establecido en la normativided vigente en la materia.

Proyectar actos administrativos que resulien de sanciones disciplinarias y su publicidad.

Adelantar los procesos disciplinarios conforme a los procedimientos establecidos en la ley y dentro de los
términos otorgodos,

Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente y los que correspondan a la noturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Procesal.

2. Derecho administrativo.
3. Derecho penal.

4. Cédigo disciplinario.

5. Sistema de Gesfidn Documental.
6. Sistema de Gestidn de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Crientacién a Resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Tronsparencia )
Compromiso con la Organizacién

Aprendizoje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Coloboracidn
Creatividad e Innovacién

VI§. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
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MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO Ng. 11 SECRETARIA GENERAL

Titulo profesional en una de los disciplinas académicas
de los siguientes nicleos hdsicos de conocimiento,

segin SNIES: Dieciséis (14} meses de experiencio profesional

) relacionada con las funciones del cargo.
» Derecho y Afines. 9

Titulo de postgrado en la medolidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

(. DENTIFICACION. DEL EMPLEO

NIVEL Profesionol

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializade
CODIGO 2028

GRADO 13

N, DE CARGOS Uno (1) de cincuenta y tres {53)
DEPENDENCIA Secretaria General

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

-1l AREA FUNCIONAL

Secretaria General -Grupo Control Disciplinario interno

1. PROPOSITO 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. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—

. Sustanciar los procesos disciplinarios que le sean asignados por el Secretario General.

2. Proyectar los informes que le sean solicitados por autoridad competente, relacionados con los asuntos
asignados, ajustandose o lo establecido en la normatividad vigente en la materia.

3. Proyectar respuesta o solicitudes, derechos de peticion, de informacidn y demas asuntos relacionados con la
actividod disciplinaria.

4. Adelantar los procesos disciplinarios conforme a las procedimientos estoblecidos en la ley y dentro de los
términos otorgados

5. Las demads que le sesn asignadas por la autoridad competente y los que correspondan o la naturaleza del
carga.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Procescl.

2. Derecho administrativo.

3. Derecho penal.

4. Coédigo disciplinario.

5. Sistema de Gestion Documental.

6. Sistema de Gestidn de Calidad.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados

QOrientacién of usuario vy al civdadano
Transporencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipe v Colaboracion
Creatividad e Innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
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MANUAL ESPE?iFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

Titulo profesional en una de los disciplinas ocadémicas
de los siguientes nicleos bésicos de conocimiento,
segun SNIES;

* Derecho y cfines.

Tiulo de postgrado en la modalidad de especializacian
en dreos relacionadas con las funciones del cargoe.

Diez (10) meses de experiencia
relacionade con las funciones del carge.

profesional | |
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MANUAL ESPE;iFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXC No. 11 SECRETARIA GENERAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENCMINACION DEL EMPLEQ Profesional Especializado
CcODIGO - 2028
GRADO . 13
N. DE CARGOS Uno {1} de cincuenta y fres (53)
DEPENDENCIA Secretaric General
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
II. AREA FUNCIONAL

Secretaria General - Grupo Prenso

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, desarrollar, dirigir y controlar las acciones periodisticas y las que tengan que ver con las comunicaciones
internas y externas del Ministerio de Transporie.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Disefiar, implementar y acompafar eshrategios de comunicacién interna y externa del Ministerio de

. Establecer y mantener comunicacién permanente con las oficinas de comunicaciones de ofras enfidades y los

Transporte, para realizar e! forialecimiento de la imagen institucional.

2
distintos medios de comunicacién, para informar con veracided o lo opinién poblica y coordinor las ruedos de
prensa e informes necesarios.
3. Progoner y realizar documentos de trobaio pora el abordaje de temos especiales pare desarrollar en medios
de comunicacién que estén relacionados con los temas del Ministerio de Transporte. )
4. Promover la imagen institucional del Ministerio de Transporte y opoyar la logistica de los diferentes eventos de
la entidad o donde se vea invelucrada.
5. Elaborar los boletines informativos y comunicodos cada vez que sea requerido.
6. Apoyar la elaboracién del plon de medios para el Ministerio y reatizar las actividades necesarias para su
ejecucidn.
7. Las demas que le sean osignadas y correspondan a la naturaleza del cargoe.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conccimiento del Estado colombicno y de los temas relacionades con Transito, transporte e infraestructura.
2. Manejo de medios de comunicacion,
3. Publicidad y Disefio Grdfico.
4. Comunicacién arganizocional y comunicacién estrategica.
5. Sistema de Gestién Documental.
6. Sistema de Gestion de Calidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICQ
Orientacion a Resvltados Aprendizaje Continuo
Orientacién ol usuario y al ciudodano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién

18\
Q}x Vi
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MANUAL ESPE,CfFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXQ No. 11 SECRETARIA GENERAL

Compromiso con la Crganizacién

Credatividod e Innovacién

VII. REQUISITQS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule profesional en una de las disciplinas académicas
de los siguientes nicleos bdsicos de conocimients,
segun SNIES:
» Artes Pléasticas, Visuales y Afines
) Ciencio Politica, Relacienes Internacionales . . .
. . L . Diez {10} meses de experiencia profesional
. Comunicacidn Sacial, Periodismo y Afines . .
I relacionade con los funciones del cargo.
] Disefic
. Ingenieria de Sistemas, Telemadtica y Afines
. Ctras Ingenierias
. Publicidod y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especiclizacién
en dreas relacionadas con las funciones del cargo.

Eb—‘i‘-af
o
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MANUAL ESPEQFJCO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 17 SECRETARIA GENERAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEC Profesionol Universitario

cOHDIGO 2044

GRADO 11

N. DE CARGOS Dos (2) de cuarenta y nueve (49)

DEPENDENCIA Secretaria General

CARGO JEFE INMEDIATO Quuien ejerza la supervision directa
I1. AREA FUNCIONAL

Secretaria General — Grupe de Informdtica

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

implementar proyectes y programas*de sistematizacién que requieren las diferentes dependencias del Ministerio,
priorizandeo la seguridad informdtica de los mismos.

IV. DESCRIPCION DE (AS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar, recomendar y disedar soluciones alternativas de soporie logico, software y hardware creando para
ello las metodologias informdtices mds conducentes.

2. Analizar vy proponer scluciones a los fallas que se presenten en materia de hardware y software reportadas
¥ p
por las diferentes dependencias.

3. Garantizar que el software oplicofiva estén debidamente respaldade con copics de seguridad  anfes y
después de un mantenimiento.

4. Disefar politicas de seguridad informatica de acuerdo o estdndares internacionales y mejores prdcticas
teenalégicaos.

5. Participar en la estructuracién y ejecucion de planes y programas técnicos y administratives relacionados con
el drea de sistemas,

6. Asistir en el Plan de Recuperacién ante desastres gue garantice la recuperacién de datos, software, y
hardware critico de la entfidad.

7. Las demés que le sean osignadas y correspondan a la naturoleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Disefio implementacién sistemas y control en el uso de redes de informacian.

2. Mantenimiento sistemos de seguridad y agilizacién de redes de informacién y programas de dominio comun.
3. Evaluacién, diagnéstico, rehabilitacién y reparacién de sistemas en red.

4. Racicnalizacidn y mecanismos preventivos sobre el uso de sisiemas en red.

5. Recopilacidn, estructuracién, consolidacién y proteccién de bases de datos.

6. Dominio y disefic de programas de sistemoatizacién Otiles para la gestién organizacional.

7. Administracion, mantenimiento y optimizaciéon de hardware, software y redes.

8. Disefio, administraciéon y optimizacion de bases de datos.

9. Evaluacion, diagnésiico, y rehabilitacion de sistemas en red.

10. Normas Técnicas de Calidad aplicables.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidon a Resuhtados

COrientacion al usuario y al ciudadanc
Transparencia

Compromiso con la Crganizacién

Aprendizaje Contfinuo

Experticia profesional

Trabaje en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacién

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesionel en una de ios disciplines acodémicas
de los siguientes nicleos bdsicos de conccimiento,
segOn SMIES:

* Administracidn

* Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines

* Ingenierin Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
= Otras Ingenierias

Treinta  (30) meses de experiencia

relacionada

profesienal
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MANUAL ESPEpiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO Ne. 11 SECRETARIA GENERAL

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitorio
CcODIGO 2044

GRADO 11

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

DEPENDENCIA Secretario General

CARGO JEFE INMEDIATO

Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria Generol — Conirol Disciplinario interno

11, PROPOSITO PRINCIPAL

Adelaniar y sustanciar los procesos disciplinarios que le sean asignados de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el Cédigo Unico Disciplinario deniro de los términos establecides por la fey.

IV. DESCRIPCION DFE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—

. Sustanciar los procesos disciplinarios que le sean osignados por el Secretario General.

2. Proyectar los informes que le sean solicitados por lo autoridad competente, relacionados con los asuntos
asignados, ajustdndose a lo establecido en la normatividad vigente.

3. Proyecior respuesta a solicitudes, derechos de peticién, de informacién y demds asuntos relacionados con
la actividad disciplinaria.

4. Verificar que los procesos disciplinarios se adelanten conforme a los procedimientos establecidos en le ley
y dentro de los términos otorgados.

5. Guardar la reserva de los procesos disciplinarios de conformided con lo ley.

6. Responder la correspondencia asignada dentro de los términos establecidos e informar el rodicade de
respuesta para su descargue de conformidod con los esténdares del sistema de gestién documental.

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

8. Las demads que le sean asignodas y correspendan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Procesal.

Derecho administrativo.

. Derecho penal.

Cédigo disciplinario.

Sistema de Gestién de Calidad.

AW —

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados

QOrientacién al usuario v al ciudadane
Transparencia

Compromiso con la Crganizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacién
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

MOCDIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO MNo. 11 SECRETARIA GENERAL {

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

académicas de los siguienies nicleos basicos de

. Treint 30) mes de experiencia profesional
conocimiento, segin SNIES: reinta  (30) es P P

Titulo profesional en una de las disciplings i |
relacionada con las funciones del cargo. !

« Derecho y afines.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQO Profesional Universitario
CODIGO 2044

GRADO - 11

N. DE CARGOS Une (1) de Cuoarenta y Nueve {47)
DEPENDENCIA Secretaria General

CARGQO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa

1. AREA FUNCIONAL

Secretario Generol — Grupo de Notificaciones

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Centrolar el manejo y seguimiento” de las Resoluciones expedidas por las diferentes dependencias de planta
central a fin de nofificar, comunicar o publicar a quien interese y dar a conocer la informacién a los diferentes
vsuarias,

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Estoblecer mecanismos éptimos pera la cdasificocién, numeracidn y distribucidn en las diferentes
dependencias de los aclos adminisiratives que se expidan en el Ministerio y verificar el orden consecutivo
de los mismos.

2. Realizar la publicidad de todos los actes administrativos expedidos en el Ministerio de Transporte de
conformidad cen los precedimientos legales.

3. Gesticnar las publicacicnes en el diorio oficial v/o diarios nacionales e Internet de los actos administrativos
gue correspondan.

4.  Gestionar el frdmite de solicitudes de informacién, copias de resoluciones, decretos, acuerdos y demas
documentos que se encueniren en el archivo del Grupo de Nofificaciones de lo Secretaria Generol
conservando la custodia o fin de preservar la informacién y brindar respuesta égil o los usuarios internos y
externcs, conforme a los requerimientos recibidos y precedimientos legoles.

5. Responder lo correspondencia asignado dentro de los términos establecidos e informar el radicado de
respuesta para su descargue de conformidad con los estdndares del sistema de gestién documental.

6. Preparar y presentar los informes relacionados con e desarrollo de las aclividades propios del cargo, con
la oportunidad v periodicidad requeridas.

7. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la noturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Publicidad de Actos Administrativos.

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Adminisirativo.
QOfimética.

Administracién y logistica,

Sisterma de Gestién Documental.

Sistemo de Gestion de Calidad.

o~ B 0N

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

MODIFICACION RESOLUCION No.

000618 DE 17 DE MARZO DE 2015

ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

Orientacién a Resultados

Qrientacién al usuorio v al ciudadane
Transparencic

Cempromise con lo Organizacidn

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabojo en Equipo ¥ Colaboracion
Creatividad e Innovacién

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas ocadémicas
de los siguientes nucleos bdsicos de conocimiento,
seqon SNIES:
Veinticuotro (24} meses de experiencia profesionai

«  Administracion

*  Bibliotecologia,
Humanos

»  Dereche y afines

Otros de Ciencias Socioles y

relocionado con las funciones del carge.
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MANUAL ESPEQ]F!CO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXC No, 11 SECRETARIA GENERAL

k. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesioncl

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CcODIGO 2044

GRADO 09

N. DE CARG(OS Unao {1} de cuarenta y nueve (49)
DEPENDENCIA Secretaria General

CARGO JEFE INMEDIATO

Quuien ejerza la supervisian directa

1. AREA FUNCIONAL

Secretaria General -Grupo Atencién al Ciudadano

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las acciones gue permitan mejorar lo atencién a los usuarios internos y externos que acuden cf

Ministerio de Transporte de acuerdo a las normas vigenies.

(V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer vy apoyar las campanos de divulgacién de informacion de los procesos y procedimientes de afencién

de usuarios internos y externos.

2. Proponer los instrumentos requeridos para mejorar la prestacién del servicio de biblioteca y apoyo «f

ciudadano.

3. Informar y erientar a! civdadanc sobre organizacién, misidn, funciones, procesos y procedimientos,
normatividod, mecanismos de paricipacién ciudadano, en relacién a las actividades propias del Ministerio de

Transporte.

4. Apoyar la coordinacidn de los acciones del Sistema de Atencién al Ciudadano del Sector Transporte para
garantizar la eficiencia y eficocia del mismo.

5. Las demds que le seon asignadas y correspondan a la noturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencién al Poblico.
Sistemao de Gestidn de Calidad.
Sistema de Gestién Documental.

A RN

Normas, peliticas y reglamentacién del Secter Transporte.
Metodologios de investigacién y disenco de proyectos.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL IERARQUICO

Crientacidn a Resultados

Crientacion al usuerio y al civdadano
Transparencia

Compromiso con la Orgonizacién

Agrendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo ¥ Colahoracion
Creatividad e Innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

(@

|
£
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MANUAL ESPEF:iFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESCLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZC DE 2015
ANEXQO No. 11 SECRETARIA GENERAL

Titulo profesional en una de las disciplinas académicas

de los siguientes nlcleos bdsicos de conocimiento,
segUn 3NIES:

Administrocién.

Bibliotecologio, Ctros de Ciencias. Socioles
Humanas,

Comunicacidn Social, Periedismo y Afines.
Derecho y Afines.

tngenieria Administrativa y Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines.

Psicologia.

Publicidad y Afines.

Sociclogia, Trabajo Social y Afines.

Y

Veinticuatre (24) meses de experiencia profesional

relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000418 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

1, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Universitanc

CODIGO 2044

GRADO 0%

N. DE CARGCS ) Unc {1} de cuarenta y nueve (49)
DEPENDENCIA Secretaria General

CARGQ JEFE INMEDIATO Quien Ejerza La Supervisién Directo

1. AREA FUNCIONAL

Secretaria General — Grupo Control Interno Disciplinario

iil. PROPOSITO 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. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar los procesos disciplinarios que le sean asignados por el Secretario General

2. Procticar las pruebas para las que seo comisionodo, dentro de los diferentes etapes del proceso
disciplinario.

3. Proyectar los informes que le solicite el Coordinador del Grupo, ajustdndose s lo establecido en la
normatividad vigente en lo materia.

4.  Anadlizar los informes y quejas que le asigne el Coordinador del Grupo y proponer la actuacién a que
hoya lugar,

5. Los demds que le sean asignodas por Yo auteridad competente y las que carrespondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

1. Derecho Procesal.

2. Derecho administrativo.

3. Derecho penal. '

4, Cédigo disciplinario.

5. Sistemao de Gestidn de Calidad,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultodos Aprendizaje Cantinue
Orientocién al usuario y al ciudadano Expenrticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colakoracian
Compromiso con la Organizacian Creatividad e Innovacién

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA




0003696 =¥ 0CT2015

MANUAL ESPECEFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No, 11 SECRETARIA GENERAL

Titulo profesional en una de las disciplinos acodémicas
de los siguientes nicleos bdsicos de conocimiente,
segn SNIES: relacionada con las funciones del cargo.

* Derecho y afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

2\».
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MANUAL ESPEQiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CODIGO _ 2044

GRADO . 09

N. DE CARGOS Uno (1) de Cuarenta y Nueve {49)

DEPENDENCIA Secretaria General

CARGQO JEFE INMEDIATO Quien ejerza lo supervision direcia
1. AREA FUNCIONAL

Secretaria General — Grupo de Notificaciones

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar el monejo y seguimiento de los Resoluciones expedidas por las diferentes dependencies de planta

central a fin de notificar, comunicar o publicar @ quien interese y dar a conocer la informacién o los diferentes
usuarios.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

8. Establecer mecanismos éptimos poro la dasificacién, numeracién y distribucién en los diferentes
dependencias de los actos administrativos que se expidan en el Ministerio y verificar el orden consecutivo
de los mismos.

9.  Reoalizar la publicidod de tedos los actes administrativos expedidos en el Ministerioc de Transporte de
conformidad con los procedimientos legales. :

10. Gestionar las publicaciones en el diario oficial y/o diarios nacionales & Internet de los actos administrativos
gue correspondan.

11. Gestionar el trémite de solicitudes de informocién, copias de rescluciones, decretes, acuerdos y demas
documentos que se encuentren en el archive del Grupo de Notificaciones de la Secretaria General
conservando la custodia a fin de preservor la informocion y brindar respuesto agil o los usuarios internos y
externos, conforme a los requerimientos recibidos y procedimientos legales.

12. Responder la correspondencia asignado dentro de los términos establecidos e informar el radicade de
respuesta para su descargue de conformidad con los estandares del sistema de gestion decumental.

13. Preparar y presentar los informes relacicnados con el desarrollo de las actividades propias del cargo, con
la ocportunidad y periodicidad requeridas.

14, Lus demés que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

7. Publicidad de Actos Administrativos.

8. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

9.  COfimética.

10. Administracién y logistica,

11. Sistemo de Gestién Documental.

12. Sistema de Gestion de Calidad,

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

3.

B
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXC No. 11 SECRETARIA GENERAL

Orientacién a Resultados Aprendizaje Continue
Crientacién gl usuario y al ciudadano Experticio profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Orguanizacion Creatividad e Innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION. ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiulo profesional en una de las disciplinas académicas
de los siguientes nicleos basicos de conocimienta,
segon SNIES:

Veinticuetro {24) meses de experiencia profesional

*  Administracidn relacionada con las funciones del cargo.

= Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales vy
Humanas
*  Derecho y afines




0003696 =9 OCT9015

MANUAL ESPEQTFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACICN RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
+ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

i. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Universitarie

CODIGO 2044

GRADO 09

N. DE CARGCS Uno {1) de cvarenta y nueve (49)
DEPENDENCIA ; Secretaria General

CARGO JEFE INMEDIATO Quien Ejerze La Supervision Directa

1. AREA FUNCIONAL

Secretario General- Grupo de Prensa

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo periodistice en los comunicaciones y  protocele del Ministerio de Transporte a nivel externo e

interno.

IV, DESCRIPCIC)N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Convocar a los medios de comunicacién para que el sefor Ministro presente en ruedas de prensa, lo

infermocién que debe ser entregada a lg opinian poblica.

2. Preparor y revisar lo informacién que se publico en lo los medios de comunicacién internos  del Ministerio,
con el fin de mantener actualizades o los funcionarios del sector sobre las politicas, planes y ejecuciones.

3. Elaborar el Boletin Territorial que se envio a las Direcciones Territartales del Ministerio, con el fin de
mantener actualizadas o los funcionarios que trabajan en esas dependencias.

4. Realizor y publicor en lo los canales de comunicacidn de la enfidad el resumen diario de noticias
registradas en los distintos medios de comunicacién privados y oficiales

5. Seleccionar y consolidar los noticias registradas en les medios de comunicacién sobre el sector transporte,
para ser entregadas al sefor Ministro y los directivos de la entidad.

6. Apoyar la organizacién y logistica en la celebracidn de los eventos, seminarios y congresos que realiza el
Ministerio dentro y fuera de su sede,

7. Apoyar la estrategio de las comunicaciones externos e internas del Ministerio, de conformidad con los
planes insiitucionales y lineamientos de la alta direccién,

8. Apoyar la produccidn de centenido multimedia para el use interno o externo de acuerdo a las necesidades
y politicas instituciencles.

9. Los demds que le sean asignadas y correspondan ¢ la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del Esiedo colombiano vy de los temas relacionados con Transito, transporte e infraestructura.

2.  Maonejo de medios de comunicacidn,

3. Publicided y Disefo Grafico.

4. Comunicacidn organizacional y comunicacién estratégica.

5. Sistema de Gestidn de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

3N,

(¢
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MANUAL ESPEgiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No, 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

Orientacion a Resultados

Crientacidn al usuario y al civdadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacian

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipe y Colaborocidn
Creatividad e Innovaocion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en una de los disciplinas accdémicas
de los siguientes nucleos bosicos de conocimiento,
segun SNIES:

*  Administracién

*  Arquiteciura ‘
* Bibliotecclogla, Oiros de Ciencias Sociales y
Humanas

* Ciencio Politica, Relaciones Internacionales
*  Comunicacién Social, Periodismo y Afines
*  Contaduria Publica

Derecho v Afines

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Amhbiental, Sanitaria v Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Indusirial y Afines

Matemadaticas, Estadistica y Afines
Psicologia

* Publicidad y Afines

*  Sociclogia, Trobajo Social y Afines.

" & ¥ 4 = ¥ & =

Veinticuatro (24) meses de experiencio profesiona!

relacionade con les funciones del carge.

33

(o




0003696 =9 OCT2045

MANUAL ESPEQiHCO DE FUNCICONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesianal Universitario
cODIGO 2044

GRADO o7

N. DE CARGOS Uno {1) de treinta y tres (33)
DEPENDENCIA Secretaria General

CARGQ JEFE INMEDIATO Quien ejerza lo supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General — Informética

It PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar proyectos y programas de sistematizacién que requieran las diferentes dependencias del
Ministerio, priorizando ia seguridad informdtica de los mismaos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Anolizar y recomendar soluciones alternafivas de soporte légico, software y hardware creando para ello las

metedelogias informaticas més conducentes.

. Analizar y proponer soluciones « las fallas que se presenten en materia de hardware y sofiware reportadas

por las diferentes dependencias.

. Garantizor que el software aplicativo esté debidamente respoldado con copias de seguridad antes y después

de un maontenimiento.

Disefar politicas de seguridad informética de ocuerdo a esténdares internacionales y mejores prdcticas
tecnoldgicas.

. Participar en lo estructuracién y ejecucian de planes y programas écnicos y administrativos relacionados con

el drea de sistemgos.

. Asistir en el Plon de Recuperacién ante desastres que garantice la recuperacién de datos, software, y hardware

critico de la entidad.
Las demds que le sean asignadas y correspendon o o naturolezo de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VW N AW

Disefio implementacian sistemas y control en el uso de redes de informacién.

Mantenimiento sistemos de seguridad y agilizacién de redes de informacién y programas de dominio
comun.

Evaluacian, diagnéstico, rehabilitacién y reparacion de sistemas en red.

Racionalizacién y mecanismos preventivos sobre el uso de sistemos en red,

Recogilacién, estructuracion, consolidacion y proteccion de bases de datos.

Dominio y disefic de programas de sistematizacion Utiles pora la gestién organizocional.

Administracién, mantenimiento y optimizecién de hardware, software y redes.

Disefio, administracién y optimizacidn de bases de datos,

Evaluacién, diagndstico, y rehabilifacién de sisternos en red,

10. Sistema de Gestién Documental,

11. Sisterna de Gestidn de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientocién o Resultados 4 Aprendizaje Continuo
Orientacién ol usuario y al civdadano Experticia profesional
Tronsparencia Trabdjo en equipe y Colaboracién
Compromiso con la Orgenizacién Creatividad e lnnovocién

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |

Titule profestonal en una de las disciplinas académicas

de los siguientes nuicleos bdsicos de conocimiento,
segun SNIES: )

Diecioche (18] meses de experiencic profesional
« Administracién relacionada con los funciones del cargo.

*+ Ingenieria de Sistemos, Telematica y Afines

* Ingenieria Elecirdnica, Telecomunicaciones y Afines.
» Otras Ingenierias
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MANUAL ESPE;]FECO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABQRALES
MODIFICACION RESCLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 2044

GRADO 05

N. DE CARGOS Uno (1) de trece (13}
DEPENDENCIA Secretaria General

CARGOQ JEFE INMEDIATO . Quien ejerzo la supervision directa

H. AREA FUNCIONAL

Secretaria General — Informatica

k. PROPOSITO PRINCIPAL

(mplementar proyectos y programes de sistematizacion que requieran las diferentes dependencias del
Ministeria, prierizando lo seguridad informatica de los mismos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIOMES ESENCIALES

Analizar y recomendar soluciones alternativas de soporte 16gico, software y hardware creando para ello las
metodologias informdticos mds conducentes.

Analizar y proponer soluciones a las fallas que se presenten en materio de hardware y software reportodas
por las diferentes dependencias.

Garantizar que el software aplicativo esté debidamente respaldade con copias de seguridad antes y
después de un mantenimiento.

Apoyar en la implementacién de las politicas de seguridad informdtica de acuerde o estdndares
internacionales y mejores practicas tecnoldgicas.

Participar en la ejecucion de planes y programas téenicos y odministrativas relacionados con el drea de
sisternas.

Asistir en el Plan de Recuperacidn ante desastres que garontice la recuperacién de datos, software, y
hardware critico de la entidod.

Las demds qgue le sean asignodas y correspondan o lo naturaleza de la dependencio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

MYy —

W@ NOU AW

Disefic imglementocién sistemas y control en el uso de redes de informacién.

Mantenimiento sistemas de seguridad y agilizacién de redes de informacién y programas de dominio
comon. '

Evaluacidn, diognéstico, rehabilitacién y reparacién de sistemas en red,

Racionalizacidon y mecanismos preventivos sobre el uso de sistemas en red.
Recopilacién, estructuracién, consolidacion y proteccién de bases de datos.

Dominie y disefio de programas de sistematizacién Gliles para lo gestion erganizacional.
Administracidn, mantenimiento y optimizacién de hardware, software y redes.

Disefo, administracidn y optimizacién de bases de dajos.

Evoluacién, diagnéstico, y rehabilitacién de sistemas en red.

10. Sistema de Gestién Documental,
11, Sistema de Gestion de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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MANUIAL ESPECiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXQO Neo. 11 SECRETARIA GENERAL

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICC

Orientacién a Resultados

Qrientacian al uswario y al ciudadano
Transparencia

Campramise con la Organizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracién
Creatividad & Innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
T#ulo profesional en una de los disciplinos acodémicas
de los siguientes nicleos basicos de conocimiento,
segun SNIES:
Dieciocha {18} meses de experiencia profesional

» Adminisiracian

* Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

* [ngenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
* Ofras Ingenierias

relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECTFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional |

DENOMINACION DEL EMPLEQO Profesional Universitario |

cODIGO . 2044

GRADO 03

N. DE CARGOS Une {1) de dieciocho (18)

DEPENDENCIA Secretaria General |

CARGCO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directo l
1. AREA FUNCIONAL

Secretaria General — Grupo de Prensa

iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar las occiones periodisticas y las que tengan que ver con las comunicaciones internas y externas del
Ministerio de Transporte.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en 1o implementacién de las estrategias de comunicacién interna y externa del Ministerio de
Transporie, para reclizar el fortalecimiento de la imagen institucional,

2. Mantener comunicacién permanente con las oficinos de comunicaciones de ofras entidades y los distintos
medios de comunicacién, para informar con veracidad a la opinién piblice y coordinar los ruedas de prensa
g informes necesarios.

3. Promover la imagen institucional del Ministerio de Transporte y apoyar la legistica de los diferentes eventos de
la enlidod o dende se vea invelusrado.

4. Elaborar los beletines infermativos y comunicados cado vez que sea requerido.

5. Apoyar la elaboracian del plan de medios para el Ministeric y reclizar las actividades necesarios para su
ejecucion.

4. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la noturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conccimiento del Fstado colembiane vy de los temas relacionados con trdnsito, transporte e infraestruciura.
2. Maonejo de medios de comunicacion.
3. Publicidad y Diseno Grdfico.
4,  Comunicacion ergenizacional y comunicacién estratégico.
5. Sistema de Gestidon de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resulfados Aprendizaje Continuo
QOrientacién al usuarto y al ciudadano Experiicia profesional
Transparencic Trabajo en Equipo y Celaboracion
Compromiso con la Organizacién Creotividad e Innovacidn .

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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MANUAL ESPEgiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

FORMACION ACADERICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas académicas !
de los siguientes nlcleos bdsicos de conocimiento, !
segun SNIES:
. Artes Plésticas, Visuales y Afines Seis meses (6) de experiencia profesional relacionada
) Ciencia Polifica, Relaciones Infernacionales con las funciones del cargo.
a Comunicacién Social, Pericdismo y Afines
. Disefio
. Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines
. Otras Ingenierias
. Publicidad y Afines
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MANUAL ESPECH’ICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

W

W

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesianal Universitario
CODIGO 2044
GRADO 02
N. DE CARGOS Une {1} de dieciocho {18) !
DEPENDENCIA Secretaria General
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa
li. AREA FUNCIONAL

Secretaria Genera! -Grupe Atencién ol Ciudadano

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los acciones que permitan mejorar la atencidén a los usuarios infernos y externos que ocuden ol
Ministerio de Transporte de acuerdo a las normas vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los campafos de divulgacién de informacion de los procesos y procedimientos de atencion de
usuarios internos y externos.

2. Informar y orientar al ciudadano sobre organizacidén, mision, funciones, procesos y procedimientos,
normatividad, mecanismos de participacién ciudadana, en relacién a las actividades propias de! Ministerio de
Transporte.

3. Participar de los acciones del Sistema de Atencién al Ciudadano del Sectar Transporte para garantizar la
eficiencia y eficacio del mismo.

4. Los demés que le sean osignadas y correspondan a la naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Normas, politicas y reglamentacidn del Sector Transporte.
. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

. Atencién al Publico.

Sistema de Gestidn de Calidad.

Sistama de Gestién Documental.

ok N —

V|, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
Crientacion o Resultodos Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y ol ciudadane Experticia profesional
Transparencia Trabaje en Equipo y Coloboracién
Compremiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas académicas
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MANUAL ESPEgiF!CO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO Ne. 11 SECRETARIA GENERAL

de las siguientes nocleos bdsicos de conocimiento,

segun SNIES:

»  Administracion,

+ Bibliotecologia, Oftros de Ciencios. Sociales
Humanas.,

Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Derecho y Afines.

Ingenieria Administrativa y Afines.
ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines.

Psicologia.

Publicidad y Afines.

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

¥

Tres (3) meses de experiencia profesional relacionado
con las funciones del cargo.

Ro
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MANUAL ESPE'ICiFlCO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MOOIFICACION RESOLUCION Ne. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

MNIVEL _ Profesiona!

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 2044

GRADO 02

N. DE CARGOS ) Uno (1) de dieciocho (18)
DEPENDENCIA Secreiaria General

CARGQ JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisian directa

I, AREA FUNCIONAL

Secretaria General — Grupao de Informadtico

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la implementacién de proyectos y programes de sistematizacién gue requieren las diferentes
dependencias del Ministeric pora el desarrolla de su gestion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la reclizacion del andfisis, disefio, evoluacidn y seguimiento de los diferentes procedimientos y
sistemas de informacién implementados en el Ministerio de Transporte.

Analizar y proponer soluciones a las follas que se presenten en materia de hardware y software repartadas
por los diferentes dependencias.

Garantizar que el software oplicativo esté debidomente respaldado con copias de seguridad antes y
después de un mantenimiento.

Realizar el mantenimiento de los sistemas de seguridad informéfica para los sistemas de informacian de
cada dependencia.

Apoyar a las dependencias en los soluciones informdficas requeridos para el trabajc cotidiano.

Participar en la estructuracidn y ejecucion de planes y programas técnicos y administrofivos relacionados
con el area de sistemas,

Asistir en el Plan de Recuperacién ante desasires que garantice la recuperaciéon de datos, software, y
hardware critico de la entidad.

Las demds que le sean asignadas v correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

[ W e

VRN AW

Disefio implementacion sistemas v control en el use de redes de informacion.

Montenimiento sistemas de segurided vy agilizacion de redes de informacién y programas de dominio
comnadn.

Evoluacién, diognéstico, rehabilitacién y reparacién de sisternas en red.

Racionelizacién y mecanismos preventivas sobre el uso de sistemas en red.

Recapilacién, estructuracién, consolidocién y proteccidn de bases de dotos.

Dominio y diseio de progromas de sisternatizacién Utiles para la gestién organizacional,

Administracién, mantenimiento y optimizacién de hardware, software y redes.

Disero, administrecién y optimizacién de bases de dates.

Evaluacion, diagndstica, y rehabilitocion de sistermas en red.

'IO Sisterna de Gestion Documental.
11. Sisteme de Gestién de Calidad.

af
AN
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MANUAL ESPEQFICO DE FUNCICONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION Ne. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 11 SECRETARIA GENERAL

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

“

Crientacién a Resultados

Crientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Comgromiso con la Organizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracidn
Creatividad e 'nnovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una-de las disciplinas académicas
de los siguientes nocleos basicos de conocimiento,

seglUn SNIES:

* Administracién

+ Ingenieria de Sistemas, Telemdtice y Afines

* lngenieria Elecirénica, Telecomunicaciones y Afines,
« Otras Ingenierias

Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada
con los funciones del cargo.
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MANUAL ESPEF:iF1CO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 13. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ; Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEQ Subdirector Administrafivo

cODIGO 0150

GRADO 18

N. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Subdireccién Administrativa y Financiera

CARGO JEFE INMEDIATO

Quien ejerza la supervision inmediata

il. AREA FUNCIONAL

Subdireccién Administrativa y Financiera

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar y ejecutar de conformidad con las normas vigentes, la eficiente y oporfuna
administracion de los servicios generales, el apoyo logistico a las dependencias y la gestidn
financiera para el correcto funcionamiento del Ministerio.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

o th

. Dirigir la elaboracién  del anteproyecto anual de presupuesto y del Programa Anual

Mensualizado de Cajo del Ministerio y la presentacion de las solicitudes de PAC ante la
Direccién del Tesoro Nacional, asf como la distribucién del mismo.

Dirigir la consolidacién y presentacién de los Estados Financieras del Ministerio.

Dirigir, revisor y controlar la ejecucidén de los procesos de administracién y adquisicion de
bienes y servicios requeridos para el normal funcionamiento de! Ministerio.

Fijor los lineamientos internos en el manejo de archivo y la correspondencia del Ministerio de
conformidad con Jas normas legales vigentes vy las direcirices emitidas por la Secretaria
General.

Dirigir fa administracién de los bienes muebles e inmuebles del Ministerio.

Participar en las comisiones ¥ comités que sean de su competencia.

Las demds que le sean osignadas y correspondan con la naturoleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N

®

Estotuto Orgdnico del Presupuesta General de la Nacian.

Finanzas publicas.

Gestion de proyectos de inversion.

Conocimientos generales de todo el funcionamiento del Estado.

Planeacidn esiratégica,

Normas de contratacién, presupuesto, contaduric, planeacion y administracion de bienes y
servicios en el Gmbito estatal.

Plan generat de cuentas.

Sistema Gestién de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICC
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 600618 DE 17 DE MARZO DE 2013
ANEXO No. 13. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

rOrienhacién o Resultados

Orientacién al usuario y al civdadano
Transparencia

Compromiso con la Orgonizacion

Liderozgo

Planeacidn

Toma de Decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimientio del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Thulo profesional en una de los disciplinas
académicas de los siguientes nicleos bésicos de
conocimiento, segin SNIES:

Administracion

Arquitectura

Contaduria Publica

Derecho y afines

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenierfa Eléctrica y Afines

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.

« Ingenieria Industrict y Afines

« Mateméticas, Estadistica y Afines

Otras Ingenierins

Titvlo de postgrado en la modalidad de
especiaiizacién en ¢recs relacionadas con laos
funciones del cargo.

Cincuenta y seis {56) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

L
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MANUAL ESPE;iFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXQ No. 13. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
MNIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado B
CODIGO 2028
GRADO : 17
N. DE CARGOS Tres (3} de veinte (20)
DEPENDENCIA Subdireccion Administrativa y Financiera
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn direclo
II. AREA FUNCIONAL
Subdireceién Administrativa y Financiera

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL B
Proyectar, ejecutar y controlar el cumplimiento de las politicas, programas, planes y aciividades de
cardeler administrative y financiero que deba realizar la entidad en concordancia con las normas
establecidas para lo consecucian de los objefivos y de la mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenar, implementar y mantener sistemos eficientes y seguros de archivo, correspondencia,
servicios de mantenimiento, compras, Qseo, vigilancia, transporie, seguros, construccian,
remodelacian, odecuacién, canservacion y soneamiento de los bienes inmuebles e inventarios
de la entidad.

2. Supervisar el proceso de contratacién pare la adquisicién de bienes y servicios establecidos en
el plon de adquisiciones.

3. Registrar el movimiento finonciero y patrimonial derivado de lo ejecucién presupuestol,
conforme a las normas y procedimientos vigentes.

4. Atender oportunamente al pago de obligaciones o cargo del Ministeric y elaborar el informe
de pagos y estado de tesorerio para las auteridades respectivas,

5. Estudiar, preporar y presentar las solicitudes de modificaciones y iraslados presupuestales.

6. Elaborar y llevar actualizados los informes del estade finonciere, econémico, plan de compras y
contratos administratives del Ministerio para fas entidades de control.

7. Verificar y controlar e cumplimiento de las disposiciones normativas sobre el recaudo de
especies venales. .

8 Uevar e} control y seguimienio a las obligaciones contraidas por el Ministerio a fin de garantizar
su pago oportuno, :

9. Las demds que le sean asignadas y correspondon o la noturcleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo.
Gestion Pablica.

Contabilidad General y de Costos.
Disefio arquitecténico de espacios.
Derecho administrativo.
Inventarios. J

Y

N

oA
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

MODIFICACION RESOLUCION No. 000613 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 13. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Procesos administrativos y financieros.
Administracién de sequros.
Evaluacidon de proyectos.

10. Contratacion Estatal.

11. Sisterna de Gestidn Documental.

12. Sistema de Gestion de Calidad.

0o

VI. COMPETENCIAS COMPO RTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados

Orientacion al usuorio y al ciudadano
Fransparencio

Compromiso con la Organizacidn

Aprendizaie Continue

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaborocion
Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
académicas de los siguientes nicleos bésicos de

conocimienta, segun SNIES:

s  Administracion
s Arquitectura

o Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas

+ Contoduria Publico

s Derecho y ofines

. Economia

«  Ingenieria Administrative y Afines

«  ingenieria Ambiental, Sanitario vy Afines

» Ingenieria Civil y Afines |

. Ingenieria de Sistemas, Telemadtica vy
Afines

» Ingenierio Elédrica y Afines

» Ingenieria Electrénica,

Telecomunicaciones y Afines.
e Ingenieria Industrial y Afines
«  Matemdticas, Estadistica y Afines
s Ofras Ingenierios
e Sociologia, Trabajo Social y Afines

Titulo de posigrado en lo moedolided de
especializacidén en dreos relacionadas con los

funciones de!l cargo.

relacionada con las funciones del cargo.

Veinfidds {22) meses de experiencia profesional
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MANUAL ESPEgiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESCLUCION No. 000418 DE 17 DE MARZQ DE 2015
ANEXO No. 12. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 2028
GRADO 15
N. DE CARGOS Dos {2) de treinta y tres {33)
DEPENDENCIA Subdireccian Administrativa y Financiero
CARGQC JEFE INMEDIATCO Quien ejerza la supervisién directa
I}, AREA FUNCIONAL

Subdireccién Administrativa y Financiera

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar, ejecutar y controlar el cumplimiento de las politicas, programas, planes y actividades de
carécter administrativo v financiero que deba realizar lo entidad en concordancia con las normas
establecidas pora la consecucién de los objetivos y de la misién institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefior, implementar y mantener sistemas eficientes y seguros de archivo, correspondencia,
servicios de mantenimiente, compras, 0S€0, vigilancia, transporte, seguros, consiruecion,
remodelacién, adecuacién, conservacion y saneamiente de los bienes inmuebles e
inventarios de la entidad,

2. Realizar seguimiento a los procesos de confratacién para la adquisicién de bienes y servicios
establecidos en el plan de adguisiciones.

3. Registrar el movimiento financiero y patrimonial derivado de lo ejecucién presupuestal,
conforme a las normas y procedimientos vigentes.

4. Afender cportunamente ol pago de obligaciones a cargo del Ministerio y elaborar el
informe de pagos y estado de fesoreria paro las outoridades respectivas.

5. Estudiar, preperar y presentar los solicitudes de modificaciones y froslados presupuestales.

6. Elaborar y ilevar aclualizados los infarmes del estado financiero, econémico, plan de
compras y contratos administrativos del Ministerio para las enfidades de control.

7. Controler el cumplimiento de las disposiciones normativas sobre el recaudo de especies
venales.

8. Uevar e conirol y seguimiento a las obligaciones confraidas por el Ministerio a fin de
garantizar su pago oporfuno.

9. Las demas que le sean asignadas y correspondan a lo naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i.  Plan Nacional de Desarrollo.

2. Gestién Piblica.

3. Comniabilidad General y de Costos.

4. Disefio arquitecténico de espacios.

5. Derecho administrativo.

6. Inventarios. J

6
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MANUAL ESPEQFECO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESCLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 13. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Procesos administrafivos y finoncieros.
Administracién de seguros.

9. Evaluacién de proyectos.

10. Confrotacién Estatal.

11. Sistema de Gestion Documental.

12. Sistemo de Gestién de Calidad.

@ N

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resuitados

Orientacion al usuario y of ciudadano
Transparencia

Compromiso con lo Crganizacion

Aprendizaje Continuo
Experlicia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién

Creatividad e innovacion

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
académicas de los siguientes nicleos basicos de
conocimiento, segan SNIES:

« Administracién

+  Arguitectura

« Bibliotecologia, Otros de Ciencigs Socioles
y Humanas '

» Contaduria Publico

+ Derecha y ofines

* Econcmio

+ Ingenieria Administrativa y Afines

« Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

« Ingenieria Civil y Afines

+ Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

« JIngenieria Eléctrica y Afines

*» Ingenieria Elecirénica, Telecomunicaciones
y Afines.

» Ingenieric Industrial y Afines

« Mateméficas, Estadistica y Afines

« Otras ingenierias

« Sociologia, Trabajo Social y Afines

Titulo de posigrado en g modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con los
funciones del cargo.

Dieciséis (16} meses de experiencic profesional
relacionado con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPEQIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION Ne. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 13, SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MNIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado

CcODIGO 2028

GRADO 15

N. DE CARGQS Dos {2} de freinta y tres {33)
DEPENDENCIA Subdireccion Administrativa y Financiera
CARGO JEFE INMEDIATO Quien sierza la supervision directa

Ii. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrativa y Financiera

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyector, ejecutar ¥ controlar el cumplimiento de las politicas, programas, planes y actividades de
cardcter contabie que deba realizar lo enfidad en concordancia con las normas estoblecidas para la
consecucién de los objetivos y de la misién insfitucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los registros contables o fravés del programa SIIF I} del Ministeric de Hociende y
Crédito Piblico.

2. Realizar el andlisis de las diferentes subcuentas contables para la depuracion de saldos o
través del programa SIF 1L

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

4. Preparar conciliociones de informacion confable con las diferenfes dependencias del
Ministerio, relacionadas con los procesos contables.

5. Realizar lo rendicién de cuentos frimestroles o través del sistemo consolidador de lo
Contaduria Poblica CHIP.

4. Preparar, depurar y onalizar la informacién gque se presenta para la rendicion de cuentas a la
Contraloria Genera! de la Reptiblica en el Sistema SIRECI.

7. Preparar los nofas explicativas de los estados contables con destino a la Contaduria Generol
de la Nacion.

8. Asistir en representacion del Subdirector, con previo delegacién, a las reuniones, consejos,
junias, comités y entes donde tenga que ver con temas de su competencia.

9. Llevar lo contabitidad piiblica det Ministerio de Transporte para atender las necesidades de
Informacion en los procesos de gestion y de conirol, de acuerdo con las instrucciones y
normas vigentes sobre confabilidad poblica.

10. Certificar con su firma, la veracidad y transparencia de las operaciones de la entidad
registradas en los estados fina ncieros.

11. Responder por la custodia y tenencia de los libros, comprobantes de Contobilidad y los
respectivos documentos soporte.

12. Las demas que le sean asignadas y correspondan o la noturateza de lo dependencia.

L V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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MANUAL ESPEQTFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 OE MARZO DE 2015
ANEXO No. 13. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Plan Nacionol de Desarrofio.
Contabilidad Generol y de Costos.
Procesos administrativos y financieros.
Administracién de seguros.

Sisterna de Gestién Documental,
Sistemao de Gestién de Calidad.

o~

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultodes

Orientacién al usuario y al ciudadeno
Transparencia

Compromisa con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacién

vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tiulo profesional en una de las disciplings
académicas de los siguientes niclecs basicos de
conocimiento, segun SNIES:

+ Contaduria Plblico

Dieciséis {16} meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.




0003696 =% OCT2015

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

MODIFICACION RESCLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 13. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

L IDENTIRICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Especializado
CODIGO ¢ 2028
GRADO 13
N. DE CARGOS Cuatro (4) de cincuenta y fres (53)
DEPENDENCIA Subdireccion Administrativa y Financiera
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién direcia
Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccién Administrativa y Financiera

iIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y controlar el cumplimiento de lgs politicas, programas, pianes y actividades de cardcter
sdministrativo y financiero que deba realizar lo entided para la consecucion de la misién

institucional de conformidad con las normas establecidas,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las etopos precontractus, contractual y post contraciual para la adquisicion de
bienes y servicios establecidos en el plon de adquisiciones,

2. Elobaorar los estados coniables e informes financieros con destino a los diferentes enfes de
control y fiscalizacion para reflejor la situacién financiera de la Entidad.

3. Registrar el movimiento financiero y patrimonial derivado de la ejecucidn presupuestal,
conforme a las normas y procedimientos vigentes.

4. Atender oporiunamente al pago de obligaciones a cargo del Ministerio y elaborar el informe
de pogos y estado de tesorerio para las autoridades respectivas.

5. Preparar las solicitudes de modificaciones y traslados presupuestales.

6. Llevar el cenirol y seguimiento a los chligaciones contraidas por el Ministerio o fin de
garantizar su pago oportuno.

7. Generar estadisticas sobre el trémite de obligaciones a cargo del Ministerio y suministrar la
informacion que requieran los beneficiarios de las mismas.

8. Rendir y suministrer la informacion que sobre el estado de les cuentas por pagar, incluido el
pago, se requierd, garg ntizando la exactitud y veracidad de su contenido.

9. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de contratacién.

Normas de Presupuesto.

Normas de contabilidad publico

Normas de Administracian de inmuebles

Estatuto Tributario

Estgtulo Organico del Presupuesto General de la Nacidon

Manejo conceptual y téenico del Aplicativo sistema integrado de informacién de Financiera.
Finanzas

W@ N RN

Proyectos de Inversidn J

"W
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ANEXO No. 13. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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10. Informética bdsica
11. Sistema de Gestién Documenial
12. Sistema de Gestion de Calidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Ovrientacién o Resultados

Orientacién al usuario y ol ciudadano
Transporencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creotividad e Innovacién

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinos
académicas de los siguientes nucleos bésicos de
conocimiento, segin SNIES:

Administracién
+ Arquitectura
Bibliotecologic, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas
Contaduric Publica
Derecho y afines
Economia
Ingenieric Administrativa y Afines
ingenierio Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieric Civil y Afines
Ingenierio de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines
Ingenieria Elecirénica, Telecomunicaciones ¥y
Afines
e Ingenieria Industrial y Afines
« Matematicas, Estadistica y Afines
s Otras Ingenierias
« Sociologia, Trabajo Social y Afines

Tiulo de posigrado en la modalided de

especializacidn en dareas relacionadas con las |

funcicnes del carge.

Diez {10) meses de experiencia profesional
relacionada con tas funciones del cargo.
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MANUAL ESF‘E_CiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No, 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No, 13. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I | IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesicnal
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional universitario
CODIGO 2044
GRADO 11
N. DE CARGOS Seis (6) de cuarenta y nueve 49)
DEPENDENCIA Subdireccion Administrativa y Financiera
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién direcia
II. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa y Financiera
lIt. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y controlar el cumplimiento de las politicas, pregramas, planes y adividades de caracter

administrativo y financiero que deba realizar lo entidad paro lo consecucidon de la misién
institucional de conformidad con las normas establecidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar control y seguimiento al procedimiente  de gestion documental, planes de
mantenimiento, compras, aseo, vigilancia, transporte, seguros, construccién, remodelacién,
adecuacién, conservacion y soneamiento de los bienes inmuebles e inventarios de la entidad.

2. Cumplir con los parametros establecidos por las normos vigentes pare llevar lo contabilidad
general del Ministerio.

3. Registrar el movimiento financiero y patrimonial derivado de la ejecucién presupuestal, conforme
a las normas y procedimientos vigenies.

4. Evaluar finoncieramente los términos de referencia y pliegos de condiciones de las licitaciones y
convocatorias de los oferentes para la  compra de bienes y servicios regueridos para el
funcionamiento del Ministerio Transporte.

5. Apoyar en las actividades propios de las licilaciones y procesos de contratacion necesgrios para
gue la entidad cumpla con su mision dentro de los términos legales.

6. Elaboror y llevor actualizados los informes del estado financiero, econémico plan de compras y
contratos odministrotivos del Ministerio para otras dependencias y entidades de control.

7. Realizar seguimiento ol cumplimientc de las disposiciones nermativas sobre el recaudo de
especies venales.

8. Las demds que !e sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

-

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Macienal de Desarrallo.

Gestién Publica.

Contabilidad General y de Costos.
Disefio arquitecténico de espacios.
Derecho administrotivo.

Inventarios.

Procesos administrativos y financieros.

NoU s W=
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 13, SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

8. Administracién de seguros.

¢. Evaluacién de proyectos.

10. Coniratacién Estatal.

11. Sisterno de Gestién Documental.
12, Sistema de Gestidén de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crrientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién ol usuario y ol ciudadano Experticia profesional
Transporencia Trabaio en Equipo ¥ Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinos
académicas de los siguientes nucleos bdsicos de
conocimiento, segun SNIES:

¢  Administracién

»  Arguitectura

+ Bibliotecologio, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas

s«  Contadurio Publica

‘ +  Derecho y afines

E i . .
* conomia Treinta (30) meses de experiencio profesional

‘ s Ingenieria Administrativa y Afines relacionada con las funciones del cargo.
| . Ingenieria Ambientai, Sanitaria y Afines

« Ingenieria Civil y Afines

. ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines

» Ingenieria Elécirica y Afines

o Ingenieria Electrénica, Telecomunicociones
y Afines

e Ingenieria Industrial y Afines

«  Motemadticas, Estadistica y Afines

«  Ofras Ingenierias

Sociologia, Trabajo Social y Afines
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MANUAL ESPEgiF!CO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 13. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Universitario

CODIGO 2044

GRADC 09

N. DE CARGOS : Seis (6} de cuarento y nueve (49}
DEPENDENCIA Subdireccion Administrativa y Financiera
CARGOQ JEFE INMEDIATO Quien Ejerza la Supervisién Directa

I1. AREA FUNCIONAL-

Subdireccién Administrativa y Financiera

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y controlar el cumplimiento de las politicas, programas, planes y aciividades de corécler
administrafivo y financiero que deba realizar la entidad para la consecucion de la misién
instituciona! de canformidad con las normas establecidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir con los pardmetros establecidos por las normas vigentes para llevar la contobilidad
general del Ministerio.

2. Registrar el movimiento finonciero y patrimonial derivado de lo ejecuciéon  presupuestal,
conforme a las nermas y procedimientos vigentes.

3. Eloborar y llevar actualizados les informes de! estado financiero, econdémico del Ministerio para
otras dependencias y entidodes de control.

4. Redlizar los registros contables a través del programa SIIF Il del Ministerio de Hacienda vy
Crédito Pdblico. .

5. Realizar el andlisis de lassdiferentes subcuentas contables para lo depuracién de saldos a través
del programa SIIF 1.

6. Realizar los andlisis de las subcuentas de impuestos para efectuar sus reclosificociones.

7. Preparar conciliaciones de informacion contable con las diferentes dependencios del Minisferie,
relacionadas con los procesos contables.

8. Realizar la rendicion de cuentas trimestrales a trovés del sistema consolidador de la Contaduria
Poblice CHIP.

$. Preparor los notas explicativas de los estodos contables con destine a la Contaduria General de
la Nacién.

10. Las demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo.

Gestién Publica.

Contabilidad General y de Costos.
Procesos administrativos y financieros.
Sistema de Gestién Documental.
Sistema de Gestién de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

S e

Mf\gy@f
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

MODIFICACION RESOLUCION Ne.

000618 DE 17 DE MARZO DE 2015

ANEXO No. 13. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Crientacion o Resultados

Orientacién at usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia profesionol

Trabojo en equipo y Calaboracién
Creaiividad e Innovacidn

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Thulo profesional en uno de las disciplinas
académicas de los siguientes nicleos basicos de | Veinticuairo (24) meses de experiencig

canocimiento, segin SNIES:

e Ceontaduria Publica

profesional relacionada cen las funciones del
cargo.

15
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MANUAL ESPEf:iFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO Ne. 13. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

cODIGO 2044

GRADO 09

N. DE CARGOS Seis (&} de cuarenta y nueve [49)
DEPENDENCIA Subdireccién Administrative y Finonciera
CARGO JEFE INMEDIATO Quien Ejerza la Supervisién Direcla

I1. AREA FUNCIONAL

Subdireccién Administrativo y Financiera

. PROPOSITO PRINCIPAL

Eiecutar y controlar el cumplimiento de las politicas, programas, planes y actividades de carécter
administrativo y financiero que deba redlizar la entidad pora la consecucidn de la misién
insfitucional de conformidad con las normas establecidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar y efectuor los acciones necesarios pora montener sisternas eficientes y seguros de
correspondencia, servicios de mantenimiento, compras, aseo, vigilancia, fransporte, controtos
de servicio, adquisiciones, seguros construccién, remodelacion, adecuacién, conservacion y
saneamiento de los bienes, inmuebles e inveniarios de lo entidad.

Registrar el movimiento financiero vy patrimenial derivado de lo ejecucién presupuestal,
conforme o las normas y procedimientos vigentes.

Andlizar y evaluar financieramente los términos de referencic y plieges de condiciones de las
licitacicnes y convocatorias de los oferentes para lo compra de bienes y servicios requeridos
para el funcionamiente del Ministeric Transporte.

Elaborar y llevar actualizades los informes del estado financiero, econémico plan de compras y
contratos administrativos del Ministerio para otras dependencias y entidades de control.
Verificar y controlar &l cumplimiento de las disposiciones narmativas sobre el recaudo de
especies venales.

Preparar, depuror y analizar la informacion que se presenta para la rendicién de cuentas a la
Contraloria Generol de la Repoblica en el Sistema SIRECI.

Las demas que le sean osignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N

Plan Nacional de Desarrollo.

Gestién Publica,

Disefio arquitecténice de espacios.
Derecho administrativo.

Inventarios.

. Procesos administrativos y financieros.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

MODIFICACION RESOLUCION No.

000618 DE 17 DE MARZO DE 2015

ANEXO Na. 13. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Administrocion de seguros.
Evcluacién de proyectos.
Contratacién Estatal.

Sistema de Gesfién Documental.
Sistema de Gestién de Calidad.

WENe

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Crienfacion o Resuliados

Orientocién al usuario y ol ciudadanc
Transparencia

Compremiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboraciéon
Creajividad e [nnovacion

Vi), REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinos
académicas de los siguientes nicleos bdsicos de
conocimiento, segon SNIES:
«  Administracian
s Arguitectura
e Bibiiotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas
e«  Contoduria Publica
« Derecho y afines L
yan Veinticuatro (24} meses de experiencio

Economfia

Ingenieria Adminisirotiva y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria ¥ Afines
Ingenieria Civil y Afines

ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenierio Elecironica, Telecomunicaciones
y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Mateméticas, Estadistica y Afines

Otras Ingenierias

Sociologia, Trabajo Social y Afines

profesional relacionada con las funciones del
cargo.
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MANUAL ESPEgiFICO DE FUNCICNES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 060618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 13. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesiona!

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

cODIGO 2044

GRADO 07

N. DE CARGOS ) Tres (3) de treinta y tres {33)
DEPENDENCIA Subdireccién Administrotiva y Financiero
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccién Administrativa y Financiera

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y controlar el cumplimiento de las politicas, programas, planes y actividades de cardcter
adminisirativo y financiera que debo realizar lo entidad para lo consecucion de la misién
institucional de confarmidad con las normas establecidos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutor y efectuar las acciones necesarias para manfener sistemas eficienfes y seguros de
correspondencio, servicios de maontenimiento, compras, aseo, vigilancia, transporte, contratos
de servicio, adquisicicnes, seguros construccién, remodelocién, adecuacién, conservacion y
saneamiento de los bienes, inmuebles e inventarios de la entidad.

2. Cumplir con los parametros establecidos por los normas vigentes para llevar la contabilidad
general del Ministerio.

3. Registrar el movimiento financiero vy patrimonial derivodo de ja ejecucién presupuesial,
conforme a las normas y procedimientos vigentes.

4 Evaluar financieramente fos términos de referencia y pliegos de condiciones de las licitaciones
y convocatorias de los oferentes para lo compra de bienes y servicios requeridos para el
funcionamiento del Ministerio Transporte.

5. Mantener ociualizados los informes del estado financiero, econdmico, plan de compras y
contratos administrativos del Ministerie pora ofras dependencias y enfidades de control.

4 Controlar el cumplimiento de las disposiciones normativas sobre el recoudo de especies
venales.

7. Reolizar los registros contables o través del programa SIF [I del Ministerio de Haciendo y
Crédito PGblico.

8. Realizar el andlisis de las diferentes subcuentas contables para la depuracién de saldos o trovés
de! programa SIIF 1.

. Realizar los andlisis de las subcuentas de impuestos para efectuar sus reclasificaciones.

10. Preporar conciliaciones de informacién contable con las diferentes dependencias del Ministerio,
relacionadas con los procesos confables.

11. Realizar la rendicidn de cuentas frimesirales a través del sistema consolidador de la Centadurio
Pablica CHIP.

12. Preparar la informacién que se presenia pard la rendicion de cuentas o lo Contraloria General
de la Republica en el Sistema SIRECH

13. Preporar los nolas explicafivas de los estados contables con destino a la Contaduria General de

18
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 13. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

lo Nacion.

14. Las demdés que le sean asignadas y correspandan a la naturoleza de lo dependencia.

V. gONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nocionol de Desarrollo.
Gestian Poblica.

Contabilided General y de Costos.
Disefia arquitecténico de espacios.
Derecho administrativo.
Inventarios.

Procesos administrativos y financieros.
Administrocién de seguros.
Evaluacion de proyectos.
Contratacion Estatal.

. Sisterna de Gestién Documental.

. Sistena de Gestién de Calidad.

000N O bW

— — —
KN - O

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARGUICO

Crientacién o Resultados Aprendizaje Continuo
Orientocién al usuario y al ciudadano Experticia profesicnal

Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién

Compromiso con la Qrganizacién Cregtividod e Innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de los disciplinas
académicas de los siguientes nucleos basicos de
conocimiento, segan SNIES:

s  Adminisiracian

»  Arquitectura

« Bibliotecologia, Otros de Ciencios Sociales y
Humanaos

Contaduria Publica

Derecho y afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines
ingenieria Eléctrica y Afines

Ingemieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines

e Ingenieria Industriol y Afines

v Matematicas, Estadistica y Afines

=  Otras Ingenierias

Sociologio, Trabajo Social y Afines

Economia Dieciocho {18) meses de experiencia profesional
Ingenieria Administrativa y Afines relacionada con las funciones del cargo.

&
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MANUAL ESF'EF:iFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACIGN RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 13. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional universitario
CODIGO 2044
GRADO 05
N. DE CARGOS Cinco (5) de trece {13)
DEPENDENCIA Subdireccién Administrativa y Financiera
CARGO JEFE INMEDIATO Quien sjerza la supervisién directa
1. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrativa y Financiera

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y conirolor el cumplimiento de las politicas, progromas, planes y actividades de cardcter
administrativo y financiere que deba realizar la enfidad pora lo consecucidn de la misién
institucional.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarroller las acciones necesarias para maniener sistemas para la devolucién de bienes,
activos fijos, suministros, almacenamiento, correspondencia, archivos, seguros, transporte,
actuolizacién de los registros correspondientes y mantenimiento de los bienes debidamente
asegurados,

2. Preparar fa documentacién y fos calculos necesarios para la elaboracion de los ajustes
periédicos al progroma de presupuesto de inversion.

3. Preparar, depurar y anslizar la informacién que se presenta paro la rendician de cuenios o la
Contraloria General de la Republica.

4. Conirolar lo eiecucidn del presupueste de la entidad de ocuerdo con los lineamientos definidos
por el area.

5 Mantener actualizado el registro presupuesial de los apropiaciones, compromisos, acuerdos &
informes mensuales de gasios, coniratos, reservas y todos los demds gastos que se ofecten.

6. Elaborar y tramiter fos drdenes de pago, asi como lo autorizacidn y control posterior de los
documentos contables para efectuar el pago de las obligaciones contraidas por la Entidad.

7. Elaborar informes y presentaciones sobre los temas referentes al SIIF, la contabilidad publica
que lleva el Ministerio y las acciones contables que se ejercen en o Subdireccion.

8. Los demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de ia dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Macional de Desarrollo.
Contabilidad General.y de Costos.
Dereche administrativo.

Inventarios.

Administracian de seguros.

Procesos administrativos y financieros.

1
2
3
4
5
4.
\L Evaluacién de proyectos,
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MANUAL ESFEQFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 13. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Sistema de Gestion Documentol.
Sistema de Gestian de Calidad.

el

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultodos

Orientacion al usuario y ol ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Qrganizacion

Aprendizaje Contfinuo

Experticia profesional

Trobajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
acadérnicas ds los siguientes nucleos basicos de
conocimiento, segan SNIES:

» Administracion

» Arguitectura

+ Contaduria Publica

* Derecho y ofines

* Economia

+ Ingenieria Administrativa y Afines
s Ingenieria industrial y Afines

« Matemdticas, Estadisiica y Afines
« Otras Ingenierias

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

21
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MANUAL ESPE;iFiCO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESCLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZC DE 2015
ANEXO No. 13. SUBDIRECCICN ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Profesionol
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 2044
GRADO 03
N. DE CARGOS v Tres (3} de dieciocho {18)
DEPENDENCIA Subdireccion Administrativa y Financiera
CARGO JEFE INMEDIATO Quien sjerza lo supervisién directa
i. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrativa y Financiera

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Conirolar el cumplimiento de los politicas, programas, planes y actividades de cardicter
administrative y financiero que deba realizar la entided para lo consecucién de la mision
institucicnal de conformidad con las normas establecidas.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los acciones necesorias para manfener sistemas paro la devolucién de bienes, activos
fijos, suministros, almacenamiento, correspondencia, archivo, contabilidad, presupuesio,
mantenimiento  de  inmuebles, seguros, transporfe, actualizacién de los registros
correspondientes y mantenimiento de los bienes debidamente asegurados.

2. Cumglir con los porémetros establecidos por las normas vigentes paro llevar la contabilidad
general del Ministerio.

3. Coordinar lo elaboracién de estadisticas de necesidades de elementos de oficing, con el fin de
participor en la elaboracién y ajuste de! Plan de Compras.

4. Preparar lo documentacion y los calculos necesarios pora la eloboracion de los ojusies
periddicos of programa de’presupuesto de inversion.

5. Controlar la ejecucién del presupuesto de la Entidad, de acuerdo con los fineamientos
definidos por e! drea.

6. Maniener actualizado ¢l registro presupuestol de las apropiociones, compromisos, acuerdos €
informes mensucles de gastos, controtos, reservas y todos los demads gastos que se ofecten.

7. Realizar los pagos a terceros y a funcionarios previo cumplimiento de las normas vy
orocedimientos fiscales y efectuar giros baoncarios, troslado de fondos, avances y pagos de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

8. Las demas que le sean asignadus ¥ correspondan a la noturaleza de la dependencio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de contratacion.

Normas de Presupuesto.

Normas de Administracion de inmuebles

Estatuto Tributario

Estatuto Orgénico del Presupuesto General de ia Nacién
Ofimética bésica

Sistema de Gestion Documental

Moy W=
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MANUAL ESPE;iFICO DEFU [\ICIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No, 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 13. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

8.

Sisterna de Gestién de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados

Orientacion ol usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje Confinue

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
acodémicos de los siguientes nicleos bésicos de

conocimiento, segin SNIES:

L]

L] - L ] -

Administracién

Argquitectura

Bibliotecologia, Ofros  de
Sociales y Humonas

Contaduria Publica

Derecho y afines

Econemia

ingenieric Adminisirativa y Afines
Ingenieria Ambiental, Sonitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenierio de Sistemas; Telemética ¥
Afines

ingenieric Elécirica y Afines
Ingenieria
Telecomunicaciones y Afines
Ingenieric Industrial y Afines
Matemdticas, Estadistica y Afines
COtras ingenierias

Sociologio, Trabajo Social y Afines

Ciencias

Electréanica,

relacionada con las funciones del cargo.

Seis meses (6} de experiencia profesional
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MANUAL ESPEf:iFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 13. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional universitario
CcODIGO 2044
GRADO 02
N. DE CARGQOS Cuairo (4) de dieciocho (18)
DEPENDENCIA Subdireccién Administrativa y Financiera
CARGOQ JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
1. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrativa y Financiera

IIt. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovyar las actividades para el cumplimiento de las politicas, programas, planes y actividodes de
carécter administrativo y financiero que deba realizar la entidad para la consecucién de la misién
institucionel.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir con los parémetros establecidos por las normas vigentes para llevar lo contabilidad
general del Ministerio.

2. Ejecutar y efectuar las acciones necesorias para mantener sistemas para lo devolucién de
bienes, activos fijos, suministros, almacenamiento, correspondencia, archivos, seguros,
tronsporte, actualizacidn de los regisiros correspondientes y mantenimiento de los bienes
debidamente asegurados.

3. Controlar lu ejecucién del presupuesto de la entidad de acuerdo con !os lineamientos
definidos por el rea.

4. Mantener actualizado el registro presupuestal de las apropiaciones, COMPromisos, acuerdos e
informes mensuales de gostos, contratos, reservos y todos los demés gastos que se afecten.

5. Elaborar y tramitar fos érdenes de pago, asi como la auterizocion y control posterior de los
documenios confables para efectuar el page de los obligaciones contraidas por lo Entidad.

6. Elaboror informes y presenfaciones sobre los temas referentes al SIIF, la contabilidad publica
que lleva el Ministerio y las acciones contables que se ejercen en la Subdireccion.

7. Las demas que le seon asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Naciona} de Desarrolle.
Contabilidad General y de Costos.
Derecho administrotivo,
inventarios.

Administracién de seguros.

Procesos administrafivos y financieros.
Evaluocidn de proyecios.

Sistema de Gestién Documental.
Sistema de Gestién de Colidad. J

W N N
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vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Crientacién @ Resultodos

Orientacién al usuario y al ciudadanc
Transparencia

Compromiso con la Crganizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesienal

Traboio en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
acodémicas de los siguientes nicleos basicos de
conocimiento, segun SNIES:

= Administracidn

» Arquifectura

+ Contaduric Pubfica

= Berecho y ofines

* Economia

« Ingenierio Administrativa y Afines
» Ingenieria Industrial y Afines

+ Matemdticas, Estadistica y Afines
= Otras Ingenierias

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada con los funciones del cargo.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

IﬂVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Universitario
CcODIGO 2044
GRADO 01
N. DE CARGOS Une {1} de cinco {5)
DEPENDENCIA ) Subdireccian Administrativa y Financiero
CARGO JEFE INMEDIATO Quuien ejerza la supervisidn directa

1. AREA FUNCIONAL

Subdireccién Administrativa y Financierc

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el cumplimiento de las polificas,
administrativo y financiero que debc realizar la entidad para la consecu
institucional.

programas, planes y actividades de cardcter
cién de la misién

iV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar y efectuor las acciones necesarios para mantener sistemas para la devolucion de
bienes, actives fijos, suministros, almacenamiento, correspondencia, archivos, seguros,
transporte, actualizacién de los registros correspondientes y mantenimiento de los bienes
debidomente asegurados.

2. Cumplir con los parametros establecidos por las normas vigentes para llevar la
contabilidad general del Ministerio.

3. Realizar seguimiento a la ejecucién del presupuesto de la entidad de acuerdo con los
lineomientos definidos por el drea.

4. Mantener octualizado el registro presupuestal de Jas apropiociones, CoMpPromisos,
acuerdos e informes mensuales de gastos, contratos, reservas y todos los demas gasios
que se afecten.

5 Eleborar las érdenes de pogo, osi como la autorizacién y conirol posterior de los
documentos contables para efectuar el pago de las obiigaciones contraidas por lo Ent:dad.

4. FElaboror informes y presenfaciones sobre los temas referentes af SIIF, la contabilidad
publica que lleva el Ministerio y las acciones contables que se ejercen en fa Subdireccion.

7. Los demés que le sean asignadas y correspondan © la naturateza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Nacional de Desarrollo,

2.  Contabilidad General y de Costos.

3. Derecho administrativo,

4. Inventarios.

5. Administracién de seguros.

4. Procesos administratives y financieros.

7. Evaluacidn de proyecios.

8. Sistema de Gestion Documental.

9. Sistema de Gestién de Calidad.
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencic

Compromiso con la Organizacidn

Aprendizaje Continuo

Experficia profesional

Trabaje en Equipo y Colaborocidn
Creatividad & Innovacion

VIi., REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tiulo profesional en una de las disciplinos
académicas de los siguientes nicleos bésicos de
conoeimiento, segun SNIES:

+ Administrocion

» Arquitectura

+ Contadurio Publica

» Derecha y afines

» Economia

+ Ingenieria Administrativa y Afines
+ Ingenieria Industrial y Afines

= Matemdticas, Estadistica y Afines
» Otras Ingenierias

No reguiere




