REPUBLICA DE COLOMBIA

Libertod y Orden
DEPARTAMENTO DE SANTANDER
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA.

RESOLUCION NUMERO 0764 DE NOVIEMBRE 10 DEL 2015

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA, SANTANDER.”

El Director General de ia Direccién de Transito y Transporte de Floridablanca, Santander, en el ejercicio
de las atribuciones legales y en especial las conferidas por el Decreto Ley 785 de 2005 y Decreto 2484
de 2014 y por la Junta Directiva, y

CONSIDERANDO:

a) Que el Decreto 785 de 2005, establece el sistema de nomenclatura y clasificacion
de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que
se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004,

b) Que en desarrollo de estas disposiciones, el Gobierno Nacional expidi6 el decreto
2539 de Julio 22 de 2005, “Por el cual se establece las competencias laborafes
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las
entidades a las cuales se aplican los decretos ley 770 y 785 de 2005", donde se fijan
las competencias comportamentales comunes a los servidores publicos y las
comportamentales minimas que corresponden por cada nivel jerarquico de empleo.

¢) Que mediante el Decreto 2484 del 02 de diciembre de 2014, el Gobierno Nacional
reglamenté el Decreto 785 de 2005 y en el Articulo 9° establecié que “Leos
organismos y entidades de orden territorial ajustardn sus manuales especificos
funciones y de competencias laborales”.

d) Que el Decreto 2484 de 2014, Por el cual se reglamenta el Decreto-ley 785 de 2005,
establece que en los manuales especificos de funciones y de competencias
laborales se determinaran las disciplinas académicas que se exigiran para el
desempefic de los diferentes empleos publicos, teniendo en cuenta la naturaleza de
las funciones del empleo o el area de desempefio.

e} Que el Gobierno Nacional expidié el Decreto 1083 de 2015, por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

f) Que en mérito de lo anterior, se hace necesario ajustar el manual de funciones,
requisitos y competencias de la Direccion de Transito y Transporte de Floridablanca.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el manual especifico de funciones, requisitos y de competencias
laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la Direccién de Transito y Transporte
de Floridablanca, Santander, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de
eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley, estatutos y los
reglamentos le sefialan a ia Direccién de Transito y Transporte asi:
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel DIRECTIVO

Denominacién del empleo DIRECTOR GENERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA
Cdédigo 050

Grado 18

No. de Cargos Uno (1)

Dependencia PIRECCION GENERAL

ll. __AREA FUNCIONAL.DIRECCION GENERAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir todos los procesos administrativos y operativos, relacionados con el Transito y Transporte en la
jurisdiccion el Municipio de Floridablanca, dentro del marco legal general y especifico pertinente, en
coordinacion plena con las entidades del gobiermo correspondientes, buscando optimizar la seguridad y e!
servicio a la ciudadania.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Regular, ejecutar, planificar y desarrollar politicas y normas que conlleven a la seguridad vial y el
desarrollo de la movilidad en el municipio

2. Direccionar, formular politicas institucionales y adoptar planes, programas y proyectos tendientes a
garantizar un adecuado control y regulacion a la movilidad v a la seguridad vial.

3. Coordinar, regular y desarrollar programas gue conlleven a la mejor administracion vy
aprovechamiento de la malla vial del municipio

4. Contribuir a la racionalizacion del espacio publico dandole prioridad al peatén

5. Organizar, controlar y vigilar la actividad transportadora del municipio

6. Modernizar tecnolégicamente los servicios, buscando con ello la optimizacién de los recursos y una
mejor atencién a los usuarios

7. Implementar, mantener y mejorar l sistema integral de gestién de acuerdo a las directrices definidas
per la entidad

8. Proponer y ejecutar planes, programas y proyectos para mejorar la seguridad vial y la movilidad, con
base en analisis de accidentalidad, actores mas vuinerables en las vias y geo-referenciacion de la
accidentalidad

9. Coordinar la planeacion y ejecucién de campafias educativas tendientes a generar una cultura de
movilidad masiva velando por la seguridad y el respeto entre los actores de la circulacién vial,
peatones, conductores y pasajeros, proyectandose en entidades del transporte, centros educativos y
diferentes grupos poblacionales.

10. Constituir mandatarios o apoderados que representen el establecimiento en cualquier género de
hegocios, cuando el Director le corresponda dicha representacion

11. Delegar en funcionarios subalternos, una o varias de las atribuciones que le son propias,
manteniendo sin embargo la vigilancia general sobre los actos delegados
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12.
13.

14,
15.
16.
17.
18.

18.
20.

Ordenar y vigilar la ejecucion del presupuesto de la entidad

Cumplir y hacer cumplir los estatutos, reglamentos y las normas relativas al funcionamiento de la
entidad

Dirigir todas las dependencias de la Direccion de Transito y Transporte y exigir el cumplimiento de las
funciones y deberes asignados ai personal

Elaborar y presentar a consideracién de la Junta Directiva los proyectos de modificacion de la planta
de personal

Disefiar reglamentos, manuales, planes y programas para su aprobacién

Autorizar las érdenes de pago de los gastos en que incurra la Direccion de Transito

Firmar los actos administrativos que den cuenta de las diferentes situaciones administrativas,
juridicas y demas de los funcionarios de la entidad.

Ejercer potestad disciplinaria en relacioén con los servidores publicos de la entidad.

Realizar las demas funciones que sean inherentes a la naturaleza de su cargo y las que le asigne el
Alcalde Municipal.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usvario y al ciudadano
Transparencia

Compromise con la Organizacion

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccion y Desarroila de Personal
Conocimiento del entorno

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
* Constitucion Politica * Plan de Desarrollo Municipal
* Normatividad en materia de transito vy Plan de Ordenamiento Territorial
transporte Normatividad en Presupuesto Puablico

Contratacién Estatal

! Normatividad en empleo publico
Codigo Unico Disciplinario

Formulacién de proyectos

Vil REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nocleo basico del conocimiento en Derecho vy
afines; Administracién; Ingenieria Administrativa y
Afines, o Economia.

Estudios de diplomado o postgrado en la materia.
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel DIRECTIVO

Denominacién del empleo JEFE DE OFICINA

Cadigo 006

Grado 13

No. de Cargos Uno (1)

Dependencia OF|ICINA DE CONTROL INTERNO
Cargo del Jefe Inmediato DIRECTOR GENERAL

I. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, asesorar, organizar y controlar las actividades que se requieran para la implementacion y
desarrollo de las politicas, normas y directrices relacionadas con el control interno de la Direccion de

Transito y Transporte.

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.
2

10.
11,

12.
13.

14.
15.

16.

Pianear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacién del sistema de control interno

Elaborar en el mes de enero el Plan Anual de Auditorias y el Plan de Accién de la vigencia y
presentarlo para aprobacion al Comité de Coordinacién de Controf Interno,

Ejercer las funciones de Secretaria Técnica del Comité de Coordinacién de Control Interno

Mantener permanentemente informada la Direccidén acerca del estado deil control interno dentro de la
entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se cumplan
por los responsables de su ejecucién y en especial, que las areas 0 empleados encargados de la
aplicacién del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcién

Aplicar planes y medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las desviaciones que se
presenten en la organizacién y que puedan afectar el logro de sus objetivos y verificar que se
implementen las medidas recomendadas para garantizar la proteccién de los recursos de la
organizacion.

Brindar acompafiamiento y asesoria a los funcionarios de la entidad en la elaboracién de los Mapas
de Riesgo.

Hacer Seguimiento Trimestral a las metas establecidas en los diferentes Mapas de Riesgos

Realizar acompafamiento y asesoria a los funcionarios en la suscripcion de los planes de
mejoramiento

Hacer seguimiento Trimestral a las Acciones Correctivas propuestas en los Planes de Mejoramiento
suscritos con los diferentes Organos de Control, incluido los suscritos con Control Interno.

Rendir y hacer seguimiento al cronograma de informes que debe reportar a Entidad a los Entes de
Control (Trimestrales, Semestrales y Anuales)

Hacer seguimientos al Plan de Desarrolio.

Atender fas visitas de los entes de control, sirviendo como enlace para la entrega de informacién y
documentacién requerida.

Dar respuesta oportuna a los requerimientos de informacién por parte de los entes de control

Dar cumplimiento al Plan de Accién y al Plan Anual de Auditorfas aprobado por el Comité de
Coordinacion de Control interno

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesario
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17. Elaborar y presentar anualmente el Informe de evaluacion del sistema de Gontrol Interno ante DAFP,
y entregar copia de este al Director y presentar los demas informes requeridos por el sistema de
control interno.

18. Fomentar en toda la organizacién la formacién de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional

19. Elaborar y publficar cada cuatro (4) meses en ia pagina web de la entidad un informe pormencrizado
de control interno.

20. Elaborar y publicar en la pagina web de la entidad el informe semestrat de las peticiones, quejas y
reclamo.

21. Elaborar el informe de austeridad del gasto trimestralmente.,

22. Realizar seguimiento y evaluacion al sistema de gestién de la calidad y al modelo de control interno.

23. Realizar la evaluacién de gestién por dependencias, semestralmente de acuerdo a los criterios
establecidos.

24. Brindar asesoria y acompafiamiento en la elaboracién de resoluciones internas.

25. Realizar seguimiento y acompafiamiento al plan de anticorrupcion, atencion al ciudadano ya la
elaboracion del informe MECICO, y a los demas comités que funcionan en la entidad.

26. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempefio.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PCR NIVEL JERARQUICO
* Orientacion a resultados * Experticia
* Orientacion al usuario y al ciudadano = Conocimiento del entorno
= Transparencia » Construccién de relaciones
* Compromiso con ig Organizacién = Iniciativa
V. CONOCCIMIENTOS BASICCS O ESENCIALES

= Constitucion Politica. » Sistema de Gestion de la Calidad para Ia
* Normas de Auditoria y sistemas de evaluacion Administracion Publica

de la gestidn. = Normas y técnicas de auditoria y control
* Politicas Publicas de Control Interno del Estado interno

Colombiano. = Conocimientos sobre manuales de procesos y
* Metodologias de evaiuacion y control, procedimientos
= Modelo Estandar de Control interno para el * Metodologias de auditoria.

Estado Colombiano MEC! _ » Teorfa organizacional y metodologias de
* Contabilidad publica. analisis y manejo de riesgos.

= Sistemas de control en la organizacion.
Vi REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y seis {(36) meses en asuntos del control
nucleo basico del conocimiento en Derecho y | interno (Paragrafo 1° Art. 8 de la Ley 1474 de
afines; Administracién; Ingenieria Administrativa y | 2012),
Afines o Economla. Tarjeta o Matricula
Profesional en los casos reglamentados por la Ley
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i. _ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacion del emplec PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédige 219

Grado 13

No. de Cargos UNO (1)

Dependencia SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA
Cargo del Jefe Inmediato DIRECTOR GENERAL

. _AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar mediante la asesoria Juridica, el apoyo, la asistencia y representacion de la entidad acorde con
el orden juridico vigente, con unidad de criterio y la proteccidn de los intereses de la Direccion de
Transito.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesoria y emitir los conceptos juridicos que le sean solicitados por el Director General,
referentes a aspectos legales o de contratacién correspondientes a las funcicnes constitucionales,
legales y reglamentarias que le corresponde a la entidad,

2. Ejercer la representacion judicial y extrajudicial de la entidad de acuerdo a los procedimientos

internos de la entidad, previo otorgamiento del respectivo poder del Director General,

3. Emitir conceptos juridicos sobre los proyectos de resoluciones, contratos, convenios y demas actos

administrativos que deba expedir la Entidad

4. Asesorar y acompafiar a los funcionarios de la entidad a las reuniones y/o audiencias

correspondientes a asuntos legales o de contratacion referentes a las funciones constitucionales,

legales y reglamentarias gue le corresponde a la entidad

5. Elaborar los contratos y minutas destinados a convertirse en documentos publicos, de conformidad

con las normas legales gue rigen la materia.

6. Adelantar las Investigaciones Disciplinarias contra los servidores publicos de la entidad conforme a

los procedimientos establecidos del Cédigo Unico Disciplinario.

7. Ewvaluar tode lo relacionado con las pdlizas de seguros que deba tramitar a entidad y realizar las

reclamaciones relacionadas ¢on siniestras.

8. Participar en los comités que determine la Direccién.

9. Realizar la inscripcidon de los gravamenes que ordenen los diferentes despachos judiciaies en el
registro automotor previo del estudio de los mismos, taies como: Demandas, Embarges, Otros
Pendientes

10. Adelantar remates de bienes pertenecientes a la Direccion de Transito de Floridablanca.

11. Hacer entrega formal de los bienes donados por ia Direccién de Transito de Floridablanca a
entidades de beneficencia o sin animo de lucre.

12. Revisar, firmar y dar aprobacién final a la correspondencia en relacién con los registros de
gravamenes a los juzgadoes, de la que remite la Direccion.

13. Ejercer seguimiento y control de las peticiones, gquejas y reclamos, direcciondndolas a las diferentes
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dependencias de ia entidad de acuerdo a la naturaleza de las mismas.

14. Expedir érdenes de inmovilizacién a ios vehiculos cuando los juzgados asi lo ordenan.

13. Expedir las certificaciones a que haya lugar.

16. Certificar la autenticidad de las copias de los documentos cuyos coriginales se encuentran en el
archivo de la entidad

17. Resolver los recursos de apelacion interpuestos en los procesos contravencionales realizados por
las Inspecciones

18. Coordinar los procesos de organizacién, estandarizacion de métodos, elaboracién de manuales de
funciones, y todas aquellas actividades relacionadas con la racionalizacion de los procesos
administrativos de la Entidad.

19. Realizar las funciones de Supervision a los Contratos que se [e asignen por parte del funcionario
competente

20. Proyectar las respuestas a las acciones de tutelas inferpuestas en contra de la entidad, de

conformidad con el marco juridico vigente.

21. Coordinar el funcionamiento del archivo general de la entidad, de acuerdo a las normas gue regulan

la materia.

22, Planear la Junta de Transito y participar como Secretario en la misma, elaborando las actas
correspondientes a las sesiones realizadas.

23. Tramitar los recursos de apelacién cuando haya lugar, remitidos por las Inspecciones

24. Dar apertura a las investigaciones a que haya lugar por comparendos en materia de transporte, de
conformidad con las normas legales.

25. Coordinar el mantenimiento y seguido al modelo estandar de control interno —MECI-, de
conformidad con las normas legales vigentes.

26. Presentar al Director los planes de trabajo e informes peridédicamente sobre las actividades
desarrolladas.

27. Revisar, firmar y dar aprobacién final a ios documentos que se tramiten en la Secretaria Generai.

28. Ejercer las demés funciones asignadas por el Jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempefio.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

*  Orientacion a resultados * Liderazgo

= Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

= Transparencia Toma de decisiones

* Compromiso con la Organizacién Direccion y Desarroilo de Personal
Conocimiento del entorno

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Constitucion Politica de Colombia * Normatividad sobre archivo y gestion
» Cddigo Unico Disciplinario documental
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* Codigo Nacional de Transito

* Normatividad sobre el empleo pablico
* Normatividad en materia de transito y
transporte

Caodigo de procedimiento penal
Contratacion Estatal

Manual Estandar de Controi interno
Ofimatica

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y seis (36) meses de experencia
nucleo basico del conocimiento en Derecho y | profesional.
afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
| feglamentados por la Ley

Vill.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Doce (12) meses de experiencia profesional.
hicleo basico del conocimiento en Derecho o
Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

i. _IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel PROFESIONAL

Denominacion del empieo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo 219

Grado 13

No. de Cargos UNO (1)

Dependencia ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo del Jefe iInmediato DIRECTOR GENERAL

. AREA FUNCIONAL: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroflar el Sistema Financiero, a través de la implementacion de politicas, que garanticen y

aseguren con oportunidad eficiencia y eficacia los recursos necesarios para el normal funcionamiento
de la entidad, de acuerdo con [a legislacién vigente.
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

o sRON

TS No

- O

14,

15,
16.
17.

18.
18.
20.
21.
R2.
23

R4,

25,
e,

R7.

28.
PS.

30.

Planear, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades del area financiera con el fin de lograr el
manejo presupuestai de la Direccidn, optimizando ios recursos que ingresan mediante controles en
los programas anualizados de caja y compras.

Proponer y eiaborar las Politicas Financieras de la Direccién de Transito.

Asesorar al Director sobre Ia capacidad real de endeudamiento de la Entidad.

Coordinar los estudios que se adelantan sobre deuda publica, capacidad financiera y econémica de
ia Entidad.

Colaborar con el Director General en la fijacion de metas, procedimientos de trabajo y elaboracién de
proyectos financieros,

Coordinar la elaboracién del presupuesto.

Controlar la ejecucién del presupuesto en general.

Abrir cuentas bancarias.

Tramitar |os créditos bancarios.

. Revisar y presentar el informe financiero a la Junta Directiva.
. Revisar y firmar las cuentas de cobro, néminas, transferencias y demés pagos que efectie la

Entidad firmar los cheques.

. Asistir a la Junta Directiva, a la Junta de Compras y las demas que la Direccidn establezca.
13.

Gestionar ante los organismos competentes la obtencién de recursos econémicos necesarios para la
buena marcha de ia entidad.

Presentar los planes de trabajo e informes periddicos scbre las actividades desarrolladas en su
dependencia.

Velar por el mantenimiento de los elementos e inventarios que tiene a su cargo.

Coordinar y controlar las actividades de ingresos y consignaciones de caja.

En ausencia temporal de cualquier empieado de su Departamento rotar a otro funcionario para
reemplazarlo.

Coordinar con el Jefe del Departamento Juridico lo pertinente a tramites de contratos.

Refrendar certificados de retencion en la fuente y deméas declaraciones como {VA y complementarios.
Elaborar y sustentar ante la Junta Directiva dentro de los términos legales el "PAC".

Descargar y aplicar los ingresos receptados en el correo institucional

Revisar los contratos de la dependencia

Recepcionar el reporte y anexos de la Coordinadora de Negocios Fiduciarios —Fiducia Popular del
recaudo comparendos infracciones electrdnicas.

Recepcionar el reporte SIMIT del recaudo externo comparendos infracciones electronicas y realizar
el informe.

Realizar la transferencia a la fiducia recaudo externo SIMIT comparendos infracciones electrénicas
Recepcionar el reporte y anexos Concesionario |EF e interventoria de la distribucién porcentual
recaudo comparendos infracciones electrdnicas.

Diligenciar el formato de la tesoreria D.T.T.F y hacer seguimiento diario al informe de recaudo fiducia
popuiar.

Diligenciar los formatos de érdenes de pago- Encargo fiduciario infracciones electronicas.
Recepcionar informe de interventoria y anexos, verificando cumplimiento de las obligaciones
estipuiadas en el contrato de concesidn.

Proyectar las actas por las cuales se realiza distribucion de los recursos por concepto de
comparendos por las infracciones electrénicas.
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31. Realizar las funciones de Supervision a los Contratos que se Ie asignen por parte del funcicnario
competente

32. Dar respuesta a los derechos de peticién, oficios y demas correspondencia que sean de competencia
del drea de desempefio

33. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestion Documental

34. Mantener el control de documentos, formatos y registros del Sisterna de Gestion de Calidad.

35, Suministrar la informacion correspondiente a indicadores de Gestién, informes, planes de
mejoramiento y mapas de riesgos, entre otros, a la Oficina Control Interno y a los Entes de Controi
externo cuando lo requieran

36. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacién que programe el area de Talento Humano, Control
Interno y demas areas de la entidad.

37. Asistir a los comités de los cuales haga parte ¢ lo delegue el funcionario competente.

38. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempefio.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Qrientacién a resultados = Liderazgo

= Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién

* Transparencia Toma de decisiones

= Compromiso con la Organizacién Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

VL.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Estatuto del presupuesto publico = Manuales de  procesos y procedimientos
= Estatuto tributario contables de la administracién publica,
* Leyes sobre contratacion publica y sus decreto | = Legislacién tributaria

reglamentarios vigentes *« Informatica basica
' Plan plurianua! de inversiones = Presentacién de informes y estados
1 Codigo Nacional de Transito financieros.
* Contratacion Publica

Manejo de presupuestos, estructura de costos,
finanzas basicas, interpretacidon de estados
contables y financieros, andlisis financiero

VII. _ REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y seis (36) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en Administracion; | profesional.

Ingenieria Administrativa y  Afines; Contaduria
Pablica o Economia.

Tarjefa o Matricula Profesional en los casos
| [reglamentados por la Ley

10
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Libertnd y Orden
DEPARTAMENTO DE SANTANDER
, MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA.

RESOLUCION NUMERO 0764 DE NOVIEMBRE 10 DEL 2015

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA, SANTANDER."

VHI.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Doce (12) meses de experiencia profesional.
nucleo basico det conocimiento en Administracion;
Ingenieria Administrativa y  Afines; Contaduria
Publica o Economia.

TitWlo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en éareas relacionadas con las
funcicnes del empleo

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

|. __IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacion del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219

Grado 13

No. de Cargos UNO (1)

Dependencia PERSONAL

Cargo del Jefe Inmediato DIRECTOR GENERAL

. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE PERSONAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Pesarroliar el proceso de administracion del Talento Humano dentro de los principios que orientan el
bistema de carrera administrativa, y de los sistemas especiales, coordinando y controlando las
situaciones administrativas de los servidores plblicos, propendiendo por su desarrolio integral, los
mejores niveles de calidad humana y por un ambiente laboral que contribuya a la correcta prestacion de
0$ servicios.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la elaboracién e implementacién del programa de Bienestar e Incentivos para los
funcionarios de la Planta de Personal de la Entidad, de acuerdo a la reglamentacion vigente.

2. Coordinar la elaborar e implementacién del Plan Institucional de Capacitacién para los servidores
publicos, dando cumplimiento a las normas legales y lineamientos dados por las autoridades
competentes.

3. Mantener actualizado los requerimientos del SIGEP en el médulo de Planta de Personal de
Empleados Pulblicos.

4. Participar activamente en la implementacion, ejecucién y control del Sistema Integrado de Gestion y
Control — SIGC del &rea de talento humano.

$. Brindar informacién a los jefes de dependencia de la entidad, en el oportuno cumplimiento del
proceso de evaluacion del desempefio de los funcionarios a su cargo.

Proyectar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas propuestas en el
area del Talento Humano, de la dependencia.

Mantener un sistema de informacién estadistica que sirva de base para la entrega de informes a las

Py}
.l
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Libertod y Orden
DEPARTAMENTO DE SANTANDER
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA.

RESOLUCION NUMERO 0764 DE _NOVIEMBRE 10 DEL 2015

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA, SANTANDER.”

distintas entidades que lo requieran en cuanto a administracion del personal.

8. Gestionar ante entidades publicas y privadas convenios administrativos en los asuntos relacionados
con el Talento Humano.

9. Expedir de acuerdo a las solicitudes presentadas, constancias y certificaciones relacionadas con el
personal activo e inactivo de la administracién central.

10. Mantener actualizadas las historias laborales del personal activo de la Administracién Central, de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

11. Adelantar con las entidades de previsidn social, todos los asuntos relacionados con fa prestacion de
servicios, prestaciones sociales e incapacidades médicas

12. Establecer contactos con las entidades encargadas de la seguridad social y administradora de
riesgos laborales y coordinar con estas, ia vinculacién, atencién y retiro de los servidores pablicos de
la entidad,

13. Conocer y realizar con las cajas de subsidio familiar, cooperativas, Sena y demas organizaciones
todo lo relacionado con los empleados y trabajadores de la Institucién

14. Preparar para la firma del Director General, las respuestas a la correspondencia en general
relacionada con el 4rea de su desempefio.

15. Proyectar los informes sobre el area de talento humano que sean requeridos por el Director General y
demas entidades competentes.

16, Proyectar para firma del Director General, los actos administrativos que se requieran para registrar
las novedades de personal.

17. Apoyar la proyeccién de actos administrativos que deban ser revisados y firmados por la Secretaria
General y la Direccién General para el registro de las diferentes novedades de personal de planta de
la Entidad.

18. Participar en los diferentes comités que sea designado por la Direccién General.

19. Efectuar liquidacién de némina de los servidores de la Entidad, en el aplicativo utilizado en la oficina,
comprendiendo el reconocimiento de todo tipe de situaciones administrativas, sueldos, factores
salariales, cesantlas parciales o definitivas primas, reajustes, compensaciones y demdas
reconocimientos econdémicos establecidos en la ley.

20. Proyectar los diferentes actos administrativos y demds documentos a que haya lugar en referente a la
némina.

21. Realizar y enviar los reportes ante el Fondo Nacional del Ahorro de las Cesantias de los
Funcionarios de la Entidad en los términos sefialados por ley.

22. Ejercer las demds funciones asignadas por e! Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
el area de desempefio.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* QOrientacién a resultados v Aprendizaje Continuo

* Orientacién al usuario y al ciudadano *  Experticia profesional

* Transparencia * Trabajo en equipo y Colaboracién

= Compromise con la organizacion. * Creatividad e Innovacion

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas que regulan y reglamentan el Empleo [ »  Indicadores de Gestién

12




REPUBLICA DE COLOMBIA

Libertod y Orden
DEPARTAMENTO DE SANTANDER
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA.

RESOLUCION NUMERO 0764 DE NOVIEMBRE 10 DEL 2015

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA, SANTANDER.”

Publico, la Carrea Administrativa y la Gerencia | * Gestion Documental

Publica = Politica de Atencion al Ciudadano
* Constitucion Politica * Informatica Basica

* Evaluacién del Desempefio y Plan Institucional
de capacitacién

VIl REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y seis (36) meses de experiencia
nucieo basico del conocimiento en Derecho o profesional,

Afines; Administracién; Ingenieria Administrativa y
afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines o
Psicologia.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por ia Ley

[(X. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Doce {(12) meses de experiencia profesional,
nicleo basico del conocimiento en Derecho o
Afines; Administracién; Ingenieria Administrativa y
afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines o
Psicologfa.

Tituio de posgradc en la modalidad de
Especializacion en &reas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta o Matricuia Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 219

Grado 12

No. de Cargos UNO (1)

Dependencia EJECUCIONES FISCALES
Cargo del Jefe Inmediato DIRECTOR

ll.___ AREA FUNCIONAL: OFICINA DE EJECUCIONES FISCALES

. PROPQOSITO PRINCIPAL

Adelantar la gestién del recaudo persuasivo y coactivo de las deudas fiscales y demas obligaciones
causadas a favor de la Direccion y Transito de Floridablanca, por aplicacion de del cédigo nacional de
transito y demas normas concordantes.
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DEPARTAMENTO DE SANTANDER
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA.

RESOLUCION NUMERO 0764 DE _NOVIEMBRE 10 DEL 2015

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA, SANTANDER.”

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ejercer el cobro coactivo de la Direccién de Transito y Transporte de Floridablanca, a los deudores
morosos, por concepto por las diferentes obligaciones a favor del organismo de transito.

2. Sustanciar las actuaciones que deban realizarse en el marco del desarrollo de los procesos de cobro
coactivo que deba adelantar la entidad hasta su culminacién.

3. Proyectar y expedir los actos administrativos que se deriven de las diferentes actuaciones en los
procesos desarrollados en el marco de! cobro coactivo,

4. Resolver los recursos que se den en contra de los actos administrativos expedidos en el marco de
las diferentes actuaciones del proceso de cobro coactivo,

5. Participar en los comités de los cuales haga parte

6. Practicar las pruebas solicitadas y las que de oficio se consideren necesarias, profiriendo la
Resolucion respectiva y resolviendo los recursos que fueren interpuestos.

7. Darrespuesta a los derechos de peticién y demas correspondencia inherente a la dependencia

8. Dar respuesta a las acciones de tutela interpuestas en contra de la entidad y que sean relacionadas
en materia del cobro coactivo

9. Realizar la depuracién de la cartera morosa, siguiendo los lineamientos establecidos en las normas
legales vigentes

10. Expedir los actos administrativos sobre prescripcién, nulidades o revocatorias dentro de los procesos
de cobro coactivo

11. Realizar las funciones de Supervisién a los Contratos que se le asignen por parte del funcionario
competente

12. Dar respuesta a los derechos de peticion, oficios y demas correspondencia que sean de competencia
del 4rea de desempeiio

13. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestién Documental

14. Mantener el control de documentos, formatos y registros del Sistema de Gestién de Calidad.

15. Suministrar la informacién correspondiente a indicadores de Gestién, informes, planes de
mejoramiento y mapas de riesgos, entre otros, a la Oficina Control Interno y a los Entes de Controi
externo cuando lo requieran

16. Asistir a las diferentes jornadas de capacitaciéon que programe el area de Talento Humano, Control
interno y demas areas de la entidad.

17. Asistir a los comités de los cuales haga parte o lo delegue el funcionario competente.

18. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeific.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

*  Qrientacién a resultados *  Aprendizaje Continuo

* QOrientacion al usuario y al ciudadano * Experticia profesional

= Transparencia * Trabajo en equipo y Colaboracion

[ ] L ]

Compromiso con la organizacién. Creatividad e Innovacién

VI.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia » Normatividad sobre jurisdiccion coactiva
Cédigo Nacional de Transito = Fundamentacién bésica en solucidén de
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Libestud y Orden
DEPARTAMENTO DE SANTANDER
. MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA.

RESOLUCION NUMERO 0764 DE NOVIEMBRE 10 DEL 2015

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA, SANTANDER.”

* Normatividad en materia de transito y conflictos y concertacién
transporte *  Gestidn Documental
* Cddigo de Procedimiento Civil = Informatica Basica

= Codigo Contencioso Administrativo

VII. REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
nucleo basico del conocimiento en Derecho o
Afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

VI, ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del N/A
nucleo basico del conocimiento en Derecho o

Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializaciéon en é&reas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

[.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 219

Grado 12

No. de Cargos DOS (2)

Dependencia INSPECCIONES

Cargo del Jefe inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

Il. _ AREA FUNCIONAL : INSPECCIONES

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procedimientos establecidos en materia de trénsito y transporte, con el fin de asegurar el
cumplimiento de la competencia sancionatoria contemplada en el cédigo nacional de transito y demas
normas concerdantes.

V.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conocer, instruir y fallar los procesos contravencionales/ administrativos de transito y transporte
2. Atender al piblico orientando al contraventor
8. Realizar inspecciones judiciales.
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POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA, SANTANDER.”

4. Ejercer las funciones de policia judicial de conformidad con el articulo 310 del Codigo de
Procedimiento Penal.

5. Modificar, instruir y fallar las audiencias publicas

6. Resolver la situacién juridica de los vehiculos inmovilizados.

7. Controlar los procesos contravencionales y las prueba adheridas

8. Ordenar la salida de los vehiculos inmovilizados de conformidad con los procedimientos y normas
vigentes.,

9. Imponer multas cuando ei fallo del proceso asi o determine.

10. Ordenar el pago de multas mediante Resolucion.

11. Ordenar el levantamiento de pendientes al finalizar el proceso jurfdico cuando el fallo asi lo
determine.

12. Decretar, practicar y valorar las diferentes pruebas aportadas en los procesos contravencionales.

13. Recepcionar las denuncias por accidentes de transito.

14. Dar respuesta a las diferentes solicitudes y oficios de las entidades judiciales externas.

15. Resolver los recursos de Ley interpuestos por las partes para proteger el derecho de defensa de los
involucrados.

16. Brindar tramite oportunc a los derechos de peticién y demds correspondencia que presenten los
usuarios

17. Tramitar y dar salida a los expediente que sean requeridos por otras dependencias o entidades
publicas, de conformidad con los procedimientos establecidos por la entidad

18. Verificar la aplicacion de las tablas de retencién documentat

19. Dar aplicabilidad a las politicas de gobierno en linea

20. Realizar las funciones de Supervisidn a los Contratos que se le asignen por parte del funcionario
competente

21. Dar respuesta a los derechos de peticion, oficios y demas correspondencia que sean de competencia
del area de desempefio

22. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestion Documental

23. Mantener ef control de documentos, formatos y registros del Sistema de Gestién de Calidad.

24. Suministrar la informacién correspondiente a indicadores de Gestion, informes, planes de
mejoramiento y mapas de riesgos, entre otros, a la Oficina Control Intero y a los Entes de Control
externo cuando lo requieran

25. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacién que programe el area de Talento Humano, Control
Interno y demds dreas de |a entidad.

6. Asistir a los comités de los cuales haga parte o Io delegue el funcionario competente.

7. Ejercer las demds funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempefic.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Orientacion a resultados *  Aprendizaje Continuo

* Orientacion al usuario y al ciudadano = Experticia profesional

*= Transparencia * Trabajo en equipo y Colaboracion

Compromiso con la organizacion. Creatividad e Innovacion
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DEPARTAMENTO DE SANTANDER
] MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA.

RESOLUCION NUMERO 0764 DE _NOVIEMBRE 10 DEL 2015

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA, SANTANDER.”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

»  Constitucién Politica * Fundamentos en la solucién de conflictos y
= Codigo Nacional de Transito y Transporte Concertacion
* Procedimiento civil, penal y administrativo * Conocimientos en ofimatica

Vil. _ REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesionai en disciplina académica del | Veinticuatro {24) meses de experiencia
nicleo basico del conocimiento en Derecho y | profesional.

afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Vill.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del N/A
nicleo basico del conocimiento en Derecho o

Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta o Matricuia Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

[. __IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivei PROFESIONAL

Denominacién del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 219

Grado 12

No. de Cargos UNOQ (1)

Dependencia ALMACEN

Cargo del Jefe inmediato DIRECTOR GENERAL

[l.  AREA FUNCIONAL: OFICINA DE ALMACEN |

ill.  PROPCOSITO PRINCIPAL

Dirigir y administrar el sistema de almacén de la Direccidn de Transito y Transporte de FIoridabIan_ca, de
conformidad con los procedimientos internos establecidos y con las normas legales vigentes que rigen la
materia.
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POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA, SANTANDER.”

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—

Planear, dlrigir, organizar, coordinar y controlar que todas las actividades del Almacen cumplan su

objetlva y satisfacer las necesldades en servicios y suministros para toda la Direccién de Transito.

Atender al personal tanto interno come externo (proveedores).

Cotizar los elementos y servicios sollcitados y presentarlos al Director.

Elaborar las relaciones, inventarios solicitados por entidades competentes,

Despachar pedidos a las diferentes dependencias.

Llevar el kardex actualizado.

Controlar la existencia y el consumo de los elementos, realizando sondeos para mantener el stock.

Coordinar la elaboracién de los uniformes y demas prendas de ta dotacién.

Ordenar los ingresos y egresos,

0. Ordenar los pedidos y responder por el ingreso de mercancias verificando que ésta corresponda

exactamente a los pedidos en cuanto a calidad, cantidad, estado y valores.

11. Clasificar los elementos devolutivos a dar de baja y solicitar su baja.

12. Controlar que los elementos se encuentren en sitios donde no corran riesgos de deterioro o robo.

13. Elaborar las relaciones, actas de entrada y salida de elementos y enviarlos a las entidades
autorizadas.

14. Expedir los paz y salvos por bienes e inventarios.

13. Realizar los peritazgos y avallios de los elementos cuando la Direccién lo ordene.

16. Comunicar a la Contraloria Municipal cualquier traslado ¢ baja de elementos.

17. Velar por el aprovisionamiento adecuado de elementos de consumo de acuerdo con las politicas
impartidas por el Director.

18. Participar activamente en el Comité de compras.

19. Elaborar lista de requisiciones para presentar al Comité de Compras.

20. Verificar que los bienes de la Direccidn de Transito estén debidamente asegurados y sus pélizas de
seguros actualizadas.

21. Solicitar a los posibles proveedores las cotizaciones de los elementos y servicios requeridos para ser
presentados al Comité de Compras,

22. Velar por el cuidado y custodia de los elementos depositados en el Almacén.

23. Constatar que el responsable de la custodia y manejo posea su inventario.

24. Verificar los inventarios cada afic e incorporar los nuevos que se compren.

25. Sacar la pdliza de manejo de acuerdo a la cuantia fijada por el Director.

26. Efaborar los estudios de oportunidad y conveniencia de los contratos de la dependencia

27. Publicar en la pagina del secop los procesos contractuales

28. Llevar el control de los combustibles, lubricantes y demas

29. Programar el mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes mueables e inmuebles de [a entidad

30. Administrar la caja menor de la entidad de acuerdo a los procedimientos internos

31. Realizar las funciones de Supervisién a los Contratos que se le asignen por parte del funcionario
competente

32. Dar respuesta a los derechos de peticién, oficios y demés correspondencia que sean de competencia
del area de desempefio

33. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestion Documental

34. Mantener el contro! de documentos, formatos y registros de! Sistema de Gestién de Calidad.

35. Suministrar la informacion correspondiente a indicadores de Gestién, informes, planes de

mejoramiento y mapas de riesgos, entre otros, a la Oficina Control Interno y a los Entes de Control

SO NOTEGN
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Libertod y Orden
DEPARTAMENTO DE SANTANDER
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA.

RESOLUCION NUMERO 0764 DE NOVIEMBRE 10 DEL 2015

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA, SANTANDER."”

externo cuando lo requieran

36. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion que programe el area de Talento Humano, Control
Internc y demds areas de la entidad.

37. Asistir a los comités de los cuales haga parte o lo delegue el funcionario competente.

38. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempefio.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Orientacién a resultados *  Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

n n
* Transparencia * Trabajo en equipo y Colaboracién
* __Compromiso con la organizacion, " Creatividad e Innovacién

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia s Sistema de Gestion de Calidad
Normatividad sobre manejo de inventarios » Informatica Basica
Manejo de software de inventarios »  Sistema de Gestidén de Calidad

Normatividad sobre contratacién estatal
Normatividad sobre anti tramites
Gestion Documental

V. REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
nucleo basico del conocimiento en Contaduria
publica; Administracién; Ingenieria Administrativa y
afines; Economia.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

VI, ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
niclee basico del conocimiento en Contaduria N/A

publica; Administracion; Ingenieria Administrativa y
afines; Economia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Fspecializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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hﬁenn&v[)rden
DEPARTAMENTO DE SANTANDER
. MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA.

RESOLUCION NUMERO 0764 DE _NOVIEMBRE 10 DEL 2015

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA, SANTANDER.”

I. _ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo 219

Grado 12

No. de Cargos UNO (1)

Dependencia MATRICULAS

Cargo de] Jefe Inmediato DIRECTOR GENERAL

ll. __AREA FUNCIONAL: OFICINA DE MATRICULAS

il PROPQOSITO FRINCIPAL

Ejecutar los procedimientos y actividades documentados, para adeiantar los tramites relacionados con
as matriculas de tos vehiculos, de conformidad con tas normas legales vigentes que rigen la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—

Planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar todas las actividades de la dependencia, con el fin de

lograr los objetivos.

Realizar matricula inicial y modificacion al registro del parque automotor de Floridablanca.

Revisar la documentacién de las licencias de transito y demas tramites

Resolver tas consultas de los funcionarios o autoridades competentes.

Coordinar y disefiar el trabajo diario de actualizacion de datos de los vehiculos con el Jefe de

Sistemas.

Atender los requerimientos gue soliciten las diferentes entidades publicas y privadas, de conformidad

con los procedimientos internos.

7. Coordinar la ejecucién de los tramites requeridos para la matricula del vehiculo o para la autorizacion

de cambios en las caracteristicas de los mismos y expedicion de las respectivas licencias de transito.

B. Controlar el manejo, organizacién y actualizacién de los archivos de registros de vehiculos

automotores.

. Firmar las certificaciones expedidas por el RUNT.

#0. Diligenciar y dar respuesta a las correspondencias recibidas a fin de gue surta los efecfos juridicos

correspondientes.

11. Revisar las carpetas que ingresan de otros organismos de transito del pais, para radicacién.

12. Revisar la documentacion para los trémites y asignar sustratos para la impresion de la licencia de

transito

13. Realizar los actos administrativos de correccion de las carpetas de vehiculos en el RUNT

14. Coordinar la ejecucion de tramites de remolgues y semirremolgues

15. Coadyuvar con las diferentes dependencias que conlleven al norma! desarrollo de los tramites a

ejecutar

18. Supervisar la digitalizacién de las carpetas de vehiculos que se envien al archivo.

17. Expedir vy firmar los certificados de tradicién, de conformidad con los procedimientos internos
establecidos

8. Realizar las funciones de Supervision a los Contratos que se le asignen por parte del funcionario

competente

OrEWN
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DEPARTAMENTO DE SANTANDER
. MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA.

RESOLUCION NUMERO 0764 DE NOVIEMBRE 10 DEL 2015

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA, SANTANDER.”

19. Dar respuesta a los derechos de peticion, oficios y demas correspondencia que sean de competencla
del area de desempefio

20. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestién Documental

21. Mantener el control de documentos, formatos y registros del Sistema de Gestién de Calidad.

22. Suministrar la informacién correspondiente a indicadores de Gestion, informes, planes de

mejoramiento y mapas de riesgos, entre otros, a la Oficina Control Interno y a los Entes de Control

externo cuando lo requieran

23. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacién que programe el drea de Talento Humano, Control

Interno y demas areas de la entidad.

24. Asistir a los comités de los cuales haga parte o lo delegue el funcionario competente.

25. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el

area de desempeiio.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Orientacién a resultados » Aprendizaje Continuo
* Orientacién al usuaric y al ciudadano = Experticia profesional
* Transparencia * Trabajo en equipo ¥ Colaboracién
* _Compromiso con la organizacién. * Creatividad e innovacién

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
*  Constitucién Politica de Colombia »  Ofimatica
*  Cddigo Nacional de Transito v Ley Antitrémites
* Normatividad en general en materia de transito

y transporte
VI, REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
nucleo basico del conacimiento en Administracion;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
Industrial y Afines o Derecho y Afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en discipiina académica del
nuclec basico del conocimiento en Administracion: N/A

Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
industrial y Afines o Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley
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leedu&y(]rden
DEPARTAMENTO DE SANTANDER
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA.

RESOLUCION NUMERO 0764 DE _NOVIEMBRE 10 DEL 2015

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DELA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA, SANTANDER."

|.__ IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219

Grado 12

No. de Cargos UNO (1)

Dependencia TECNICAS

Cargo del Jefe Inmediato DIRECTCR GENERAL

Il._ AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNICAS

[Il.__ PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procedimientos y actividades relacionadas con el area de tecnicas, mediante la revisién
de acuerdo a la normatividad vigente, con el fin garantizar la seguridad en la de circulacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar, planear, dirigir y controlar todas las actividades del area de técnicas

Participar en ios comités que determine ja Direccién.

Asesorar a los funcionarios de la entidad en temas relacionados con el drea de desempefio.

Coordinar el trabajo de la dependencia.

Revisar y firmar relaciones, oficios, memorandos, tarjetas de taximetros y certificaciones.

Supervisar el trabajo de los operadores técnicos y demés personal de la seccién.

Responsabilizarse por los elementos y documentos puestos a su disposicion.

Solicitar el mantenimiento de los equipos de la seccidn.

Revisar y registrar en los libros jos avalios.

10. Rendir los informes que sean de su competencia a las entidades competentes.

11. Revisar las carpetas para radicacion de vehiculos

12. Realizar las funciones de Supervision a los Contratos que se le asignen por parte del funcionario
competente

13. Dar respuesta a los derechos de peticién, oficios y demas correspondencia que sean de competencia
del area de desempefio

14. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestién Documental

15. Mantener el control de documentos, formatos y registros del Sistema de Gestidn de Calidad,

16. Suministrar la informacién correspondiente a indicadores de Gestidn, informes, planes de
mejoramiento y mapas de riesgos, entre otros, a la Oficina Control Interno y a los Entes de Control
externo cuando lo requieran

17. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacién que programe el area de Talento Humano, Control
Interno y demas 4reas de la entidad.

18. Asistir a los comités de los cuales haga parte o lo delegue el funcionario competente.

19. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el

area de desempefio.
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DE _NOVIEMBRE 10 DEL 2015

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA, SANTANDER.”

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Crientacion a resuitados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién.

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacién

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Constitucién Polltica de Colombia

= Cadigo Nacional de Transito y Transporte

* Normatividad en general en materia de transito
y transporte

* Ley de Antitramites
= Informatica Baslca

Vi,

REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico del conocimiento en Administracion;
Ingenierfa Administrativa y afines; Ingenieria
Mecanica y Afines o Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

Ingenierfa Administrativa y afines; Ingenieria
Mecanica y Afines o ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas con las
funciones dei empleo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

VI ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
hucleo basico del conocimiento en Administracién: N/A
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Libertod y Orden
DEPARTAMENTO DE SANTANDER
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA.

RESOLUCION NUMERO 0764 DE NOVIEMBRE 10 DEL 2015

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA, SANTANDER.”

f. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo 219

Grado 12

No. de Cargos UNQ (1)

Dependencla LICENCIAS

Cargo del Jefe Inmediato DIRECTOR GENERAL

fl. __ AREA FUNCIONAL: OF|CINA LICENCIAS

[lI.___PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y ejecutar los procedimientos y actividades documentados, para adelantar los tramites
relacionados con la expedicién de licencias de conduccién, de conformidad con las normas legales
| lvigentes que rigen la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

(SRR

o

SSo®N

[ o T

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

Planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar todas las actividades del area de licencias, con el fin
de lograr los abjetivos.

Revisar, firmar y dar aprobacion final a los tramites efectuados en el 4rea de licencias

Elaborar y presentar los informes que sean requeridos por las autoridades competentes.

Coordinar con el Jefe de Sistemas la actualizacion de programas.

Controlar el buen manejo y actualizacion de ios archivos que contienen la informacién sobre licencias
expedidas y documentaciones recibidas.

Atender al publico para resolver inquietudes e inconvenientes presentados en relacién a los tramites
que se adelantan en el equipo de licencias,

Verificar la no existencia de pendientes en los tramites radicados.

Velar por la correcta y oportuna expedicién de licencias de conduccidn.

Velar por el mantenimiento de los inventarios y elementos a su cargo.

- Dar respuesta a los derechos de peticién y demas correspondencia inherente a la dependencia
- Realizar la depuracién de la cartera morosa, siguiendo los lineamientos establecidos en las normas

legales vigentes

- Realizar las funciones de Supervisién a los Contratos que se le asignen por parte del funcionario

competente

Dar respuesta a los derechos de peticién, oficios y demas correspondencia que sean de competencia
del area de desempefio

Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestién Documental

Mantener el control de documentos, formatos y registros del Sistema de Gestidn de Calidad.
Suministrar la informacién correspondiente a indicadores de Gestidn, informes, planes de
mejoramiento y mapas de riesgos, entre otros, a fa Oficina Control Interno y @ los Entes de Control
extemno cuando lo requieran

Asistir a las diferentes jornadas de capacitacién que programe el 4rea de Talento Humano, Control
interno y demds areas de la entidad.

Asistir a los comités de los cuales haga parte o lo delegue el funcionario competente.

Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempefio.
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DEPARTAMENTO DE SANTANDER
i MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA.

DE _NOVIEMBRE 10 DEL 2015

POR MEDIO DEL. CUAL SE AJUSTA EL. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLLANCA, SANTANDER.”

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Orientacion a resultados = Aprendizaje Continuo
*  Qrientacién al usuario y al ciudadano *  Experticia profesional
* Transparencia * Trabajo en equipo y Colaboracion
* Compromigo ¢on la organizacién. = Creatividad e Innovacion

VI.  CONOCIMIENTOS

BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Coiombia

Cddigo Nacional de Transito

Normatividad en general en materia de transito
y Transporte

*  Ofimatica y manejo de piataformas
Gestién Documental
Ley de Antitramites

VII.

REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
ndcleo basico del conocimiento en Administracion;

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

Ingenieria Administrativa y afines;
Industrial y Afines.

Ingenieria

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta o Matricula Profesional los casos
reglamentados por la Ley

en

Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
Industrial y Afines.
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
Vil.  ALTERNATIVA .
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en Administracion; N/A.
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Lbertody Orden
DEPARTAMENTO DE SANTANDER
) MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA.

RESOLUCION NUMERO 0764 DE NOVIEMBRE 10 DEL 2015

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA, SANTANDER.”

l. _ IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel PROFESIONAL
Denominacién del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219
Grado 12
No. de Cargos UNO (1)
Dependencia SISTEMAS
Cargo del Jefe Inmediato DIRECTOR GENERAL
Il. __ AREA FUNCIONAL: OFICINA DE SISTEMAS ]

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las politicas, planes y proyectos relacionados con el area de informatica, garantizando la
eficacia, eficiencia y confiabilidad de los mismos, mediante un mantenimiento 6ptimo del soporte técnico,
de Los software y seguridad de la informacion en fa entidad.

IV. _ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y controlar el proceso de desarrollo del sistema y procesamiento de la informacion
requerida por los diferentes usuarios del sistema.

2. Dirigir las operaciones técnicas y administrativas de la seccion.

3. Establecer y aprobar las solicitudes de servicios prestados a las diferentes dependencias.

4. Controlar la correcta ejecucién del servicio y las nuevas aplicaciones solicitadas por las diferentes
dependencias de la entidad.

5. Asesorar a las diferentes dependencias de la entidad en ia adopcion de programas para sistematizar

fa informacion y prestacién del servicio,

Conocer los avances tecnolégicos en materia de Hardware y Software y evaluar su aplicabilidad.

Elaborar un reglamento interno para verificacién y aprobacién del Director.

Coordinar la elaboracion de manuales sobre las diferentes aplicaciones para el mejor analisis,

entendimiento y comprension de los mismos.

9. Administrar en forma eficiente los recursos disponibles para el procesamiento de datos.

10. Coordinar el cumplimiento de los contratos que se establezcan.

11. Realizar pruebas pertinentes al sistema disefiado y evaluar su funcionamiento.

12, Velar por el mantenimiento de los inventarios y elementos a su cargo.

13. Proponer planes y proyectos de actualizacién de ios equipos de computacién al servicio de la
entidad.

14. Evaluar periédicamente la calidad y cantidad de los servicios informaticos con el fin de optimizarlos.

15. Pianear y dirigir la implementacién de las aplicaciones, sistemas de informacion, comunicaciones y
nuevas tecnologias de hardware, acordes a los nuevos avances

16. Asesorar a las diferentes dependencias en e! establecimiento de normas y procedimientos
relacionados con la sistematizacién

17. Estudiar, evaluar y recomendar soluciones a las diferentes dependencias para la sistematizacién de
Procesos

18. Coordinar el cumplimiento de los contratos que en su dependencia se establezcan

19. Elaborar los estudios de factibilidad de acuerdo a las necesidades tecnoldgicas del drea

20. Presentar informes periédicos y los que sean solicitados por el Jefe inmediato

& N>
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21, Informar permanentemente al personal a su cargo acerca de las politicas, normas, procedimientos y
reglamentos de la administracién ‘

22. Crear los usuarios requeridos y asignar los permisos necesarios, en los distintos sistemas de
informacién, una vez recibido el visto bueno de la direccion

23. Realizar seguimiento a la estrategia de gobierno en linea y PQRS recibidos a través de la pagina
institucional

24. Realizar las funciones de Supervisién a los Contratos que se le asignen por parte def funcionario
competente

25, Dar respuesta a los derechos de peticidn, oficios y demas correspondencia que sean de competencia
del area de desempefio

26. Dar cumplimiento a [os lineamientos institucionales de Gestion Documental

27. Mantener el control de documentos, formatos y registros del Sistema de Gestion de Calidad.

28. Suministrar la informacién correspondiente a indicadores de Gestion, informes, planes de
mejoramiento y mapas de riesgos, entre otros, a la Oficina Control Interno y a los Entes de Confrol
externo cuando lo requieran

29. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacién que programe el area de Talento Humano, Control
Interno y demas areas de la entidad.

30. Asistir a los comités de los cuales haga parte o lo delegue el funcionario competente,

31. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempefio.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Orientacién a resultados *  Aprendizaje Continuo
* Qrientacion al usuario y al ciudadano » Experticia profesional
* Transparencia = Trabajo en equipo y Colaboracion
=  Compromiso con la organizacion. s Creatividad e Innovacion
VI. CONOCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
= Codigo Nacional de Transito = Competencias para determinar necesidades o
* Normatividad en general en materia de transito probiemas que pueden ser abordados desde el
y transporte. area de la informatica, para formulacién de
*  Experticia en manejo de software soluciones a los mismos

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24} meses de experiencia profesional
nicleo basico del conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley
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Vill.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en Ingenieria de N/A

Sistemas, Telematica y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en 4reas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarieta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

|.__ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL
Denominacién del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219
Grado 10
No. De Cargos UNO (1)
Dependencia CENTRQ DE ATENCION DE TRANSITO
Cargo del Jefe Inmediato DIRECTOR GENERAL
[ ll.  AREA FUNCIONAL: CENTRO DE ATENCION DE TRANSITO

lll.  PROPQOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las funciones asignadas con respecto al funcionamiento del transporte y circulacién en el
Municipio, ofreciendo seguridad a conductores, pasajeros y ciudadania en general, y orientando en forma
efectiva al personal a su cargo para que cumpla cabalmente sus funciones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Planear, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades del personal a su cargo para garantizar el
mejor funcionamiento del trénsito y la movilidad de la ciudad, hacer cumpiir las normas y prevenir
accidentes.
Elaborar la planeacion de los puestos de trabajo del grupo de agentes de transito de control vial
Mantener informado al Director General de las diferentes situaciones que se presentan en el
funcionamiento del transporte en la jurisdiccién municipal.

Presidir formacién general y las reuniones que se realicen con el cuerpo motorizado.
Participar en el Comité Disciplinario cuando lo solicite el Director.

Elaborar los planes semanales, mensuales, semestrales y anuales para el control del Cuerpo

L3 b
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motorizado, en coordinacién con el Director.

7. Revisar diariamente los libros de anotaciones utilizados por el cuerpo motorizado, para informar de
las novedades ocurridas y tomar las medidas correctivas necesarias.

8. Controlar gque toda la documentacién respecto a licencias (motos y vehiculos) del cuerpo
motorizado esté actualizada y sea conocida por el Superior.

9. Llevar el control diario de accidentalidad y demés actividades relacionadas con el cuerpo
motorizado.

10. Distribuir el personal en los sectores asignados de acuerdo al orden del dia.

11. Colaborar con la Direccién en la elaboracion y actualizacién del Regiamento interno del Cuerpo
motorizado.

12. Cumplir con las demas asignaciones que sean de naturaleza de su cargo.

13. Informar al cuerpo motorizado sobre las normas y regiamentos que se expidan referentes al
funcionamiento administrativo y legal inherente a la institucion.

14. Velar por el mantenimiento de inventarios y elementos a su cargo.

15. Coordinar los servicios de radio-comunicacién que tienen las unidades.

16. Emitir concepto sobre la operacion técnica de la Entidad, relacionadas con el sistema vial,
semaforizacion, empresas de transporte reestructuraciones de ruta, organizacién del transporte,
control y vigilancia de las vias, campaiias de seguridad vial, sefializacidn previa consulta y con
sujecién a las directrices del director de transito.

17. Estudiar las estadisticas e accidentalidad, sus causas y proponer soluciones que disminuyan las
mismas.

18. Dirigir y/o asesorar estudios técnicos para determinar alternativas viales (puentes, semaforos,
glerietas, efc), capacidad vial y volumenes de trafico.

19. Gestionar los procesos de mantenimiento preventivo y de reparacién para los vehiculos del Cuerpo
Motorizado.

20. Supervisar, planificar y controlar las actividades del parque didactico.

21. Supervisar y coordinar lo relacionado con el funcionamiento de las zonas azules.

22. Realizar las funciones de Supervision a los Contratos que le asigne el superior inmediato

23. Dar respuesta a los derechos de peticidn y demas correspondencia inherente a la dependencia

24, Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestion Documental

25. Mantener el control de documentos, formatos y registros del Sistema de Gestion de Calidad.

26. Rendir informes a los entes de control tanto internos como extemos, sobre asuntos propios de Ia
dependencia

27. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion que programe el drea de Talento Humano, Control
interno y Meci-Calidad.

28. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desemperio.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la organizacion. Creatividad e Innovacion

~
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
* Constitucién Politica de Colombia = Cédigo Unico Disciplinario

* Codigo Nacional de Transito y Transporte =  Ofimatica
* Normatividad en general en materia de transito | » Ley de Antritramites
y transporte * Manejo de Relaciones Humanas
Vii. REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENGIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesionai en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en  Derecho y
Afines o Administracién

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

l. _IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel TECNICO

Denominacién de! empleo TECNICO OPERATIVO

Cadigo 340

Grado 10

No. De Cargos UNO (1)

Dependencia SISTEMAS

Cargo del Jefe Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

l.___AREA FUNCIONAL: OFICINA DE SISTEMAS

ltt. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia y soporte técnico a los usuarios internos de la Direccion de Transito y Transporte de
Floridablanca, de acuerdo a los procedimientos internos, relacionados con e! area de sistemas, que
contribuya al buen funcionamiento de la misma.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

1. Ordenar y clasificar documentos relacionados con los Sistemas de Informacién implementados en la
Direccién de Informatica y Sistemas.

2. Disefiar e implementar protocolos de seguridad para el uso de las aplicaciones

3. Configurar y verificar los equipos para la realizacién de las copias de seguridad

4. Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de la entidad y lleva registro del
mismo

5. Realizar la instalacién y administracion del antivirus en cada equipo de la entidad.

6. _Brindar capacitacién y soportes a los Usuarios en el manejo de herramientas computacionales.
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7. Seguir cuidadosamente las Instrucciones de Manuales de grabacién y verificacién para evitar errores
en la ejecucion de datos.

8. Reconocer las deficiencias en los documentos Fuente y regresarlos para su tramite y control.

9. Velar por la prestacién y uso adecuado de los Equipos.

10, Preparar la guia para usuarios de ias terminales y mantenerlas actualizadas.

11. Codificar los programas en el lenguaje indicado.

12. Realizar pruebas pendientes al Sistema disefiado y evaluar su funcionamiento.

13. Conocer y aplicar los procesos y procedimientos establecidos en el MECI de la entidad relacicnada
con e area de desempeiio.

14. Validar y gestionar la entrega del archivo de correspondencia

15. Generar y remitir los archivos planos al SIMIT

16. Brindar soporte técnico en las situaciones relacionadas con comparendos en los sistemas internos
(PARE) y externos (SIMIT).

17. Brindar Soporte técnico para la solucién de problemas relacionados con los tramites en los sistemas
internos.

18. Supervisar y coordinar lo relacionado con el funcionamiento de las zonas azules.

19. Realizar las funciones de Supervision a los Contratos gue le asigne el superior inmediato

20. Dar respuesta a los derechos de peticién y demas correspondencia inherente a la dependencia

21. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestién Documental

22. Mantener el control de documentos, formatos y registros del Sistema de Gestion de Calidad.

23. Rendir informes a los entes de control tanto internos como externos, sobre asuntos propios de la
dependencia

24. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion que programe el 4rea de Talento Humano, Control

Interno y Meci-Calidad.

25. Asistir a los comités de los cuales haga parte o lo delegue el funcionario ccmpetente.

26. Ejercer las demds funciones asignadas por ef Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempefio.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Orientacidn a resultados » Experticia Técnica

* Orientacidn al usuario y al ciudadano * Trabajo en equipo y Colaboracion
*  Transparencia = Creatividad e Innovacién

Compromiso con la organizacion.

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Codigo Nacional de Transito - * Competencias para determinar necesidades o
* Normatividad en General sobre transito y problemas de caracter técnico y de informacion
transporte que pueden ser abordados desde el area de la
* Conocimientos técnicos en informatica. informatica, para formulacién de soluciones a
* Conocimiento y aplicacién del software los mismos
corporativo * Fundamentos en normatividad de transito y

transporte, especialmente en lo relacionado
con Licencias de Transito
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion Tecnolégica en disciplina | Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral
académica del nlcleo basico del conocimiento en
ngenieria de Sistemas, Telematica y Afines;

|._IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel TECNICO

Denominacion del empleo AGENTE DE TRANSITO

Cddigo 340

Grado 04

No. de Cargos CUARENTA (40}

Dependencia CENTROQ DE ATENCION DE TRANSITO
Cargo del Jefe Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

I, AREA FUNCIONAL:CENTRO DE ATENCION DE TRANSITO ]

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dfrecer un servicio de control y regulacidn vial efectivo para el buen funcionamiento del trénsito y el
trasporte terrestre automotor, en jurisdiccién del Municipio, garantizando la seguridad de la ciudadania en
eneral.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conocer y cumplir con todas las actividades de policia judicial ordenadas por el cddigo de
procedimiento penal (Sistema Penal Oral Acusatorio), coédigo nacional de transito y fiscalia general
de la nacion, en relacidn con los hechos punibles de competencia de las autoridades de transito.

?. Ejecutar las respectivas actividades programadas en las ordenes del dia conforme a lineamentos
establecidos para este efecto y actividades inherentes.

Py

3. Elaberar los comparendos por infracciones al codige nacional de transito, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

4. Conocer y ejecutar actividades relacionadas y conforme a Ia norma y procedimiento de accidentes de
transito dando cumplimiento a los pardmetros establecidos por la ley.

L

Dar cumplimiento a permisos otorgados por la Direccion General, relacionados con la circulacion,
regulacion vial, peatonal y de espacio publico, cultura vial ciudadana de labores educativas y
preventivas.

6. Conocer y desarrollar actividades relacionadas con el trénsito, la cultura vial y ciudadana de labores
educativas y preventivas que programe la entidad y /o a través del acompaiamiento y coordinacion
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de las demas entidades relacionadas en la materia,

7. Realizar operativos de control vial (velocidad, trasporte particular y publico, embriaguez, viclacion de
normas ambientales y demas normas de transito.

8. Conocer y realizar actividades concernientes a la imposicion de érdenes de comparendo asi como
de informes (nicos e ingreso y salida de patios de acuerdo a lineamientos ¥y normatividad para el
efecto.

9. Propender por mantener en buen estado e higiene el equipo o elementos de trabajo que se le asigne.

10. Conocer y dar aplicabilidad en lo concerniente al sistema de gestion de calidad de la direccion de
transito y transporte de Floridablanca.

11. Dar efectivo cumplimiento a los lineamientos establecidos en el reglamento interno de la entidad.

12. Conocer y dar cumplimiento a ila normatividad que en materia de transito y transporte implemente el
gobierno nacional, relacionada con el cargo.

13. Prestar acompafamiento a las gruas segun asignacién por orden del dia, cumpliendo los
lineamientos establecidos para tal fin.

14. Validar o invalidar imagenes registradas con ayudas tecnolégicas aportadas por la firma contratista
para ia elaboracién de fotomultas.

15. Dar cumplimiento a los oficios o misiones especiales encomendadas por el Comandante General

16. Informar al comandante de las novedades que se presenten en el desarrolio del servicio, gjerciendo
el control en la zona asignada.

17. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeiio.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES PCR NIVEL JERARQUICO

=  Orientacién a resultados = Experticia Técnica

=  Qrientacion al usuario y al ciudadano *  Trabajo en equipo y Colaboracién

* Transparencia *  Creatividad e Innovacion

Compromisc con a organizacién.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia « Conocimientos bésicos en planimetria y dibujo
Cédigo Nacional de Transito técnico para el disefio de croquis en sitios de
Conocimiento de las normatividad de Transito y accidente vehicular,

Transporte, principalmente en lo referente a la | = Destrezas béasicas para la guiar los vehiculos y
circulaciéon  vehicular, sistema penal oral descongestionar vias.

acusatorio y criminalistica. = Competencias para determinar necesidades o
Conocimiento basico de los tramites esenciales problemas referentes al control y la regulacion
en caso de accidentes e informes policiales de vial que pueden ser abordados en el marco de
los mismos u otras situaciones que caen bajo la normatividad de transito y transporte vigente
su control. para formulacién de soluciones de prevencidn
Codigo Nacional de Policia y control de los mismos.
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VII. _ REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior | Dieciocho (18) meses de experiencia laboral
en criminalistica y afines; Investigacion Judicial;
Transporte y Seguridad Vial y Afines

Cursar y aprobar el programa de capacitacion
(catedra de formacién e intensidad minima
establecida por la autoridad competente). (Ley
1310 de 210) (Resolucién 4548 de 2013)

Licencia de Conduccion de 22 y 48 categoria como

minimo
Vili.  ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Formacién Técnica profesionai en criminalistica y
afines; investigacién Judicial; Transporte y Doce (12} meses de experiencia laboral

Seguridad Vial y Afines

Cursar y aprobar el programa de capacitacion
(catedra de formacién e intensidad minima
establecida por la autoridad competente). {Ley
1310 de 210) (Resolucion 4548 de 2013)
Licencia de Conduccion de 22 y 4? categoria como

minimo
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel ASISTENCIAL
Denominacion del empleo Secretario
Cadigo 440
Grado 08
No. de Cargos 1
Dependencia Direccién General
Cargo del Jefe Inmediato Director General

Il. AREA FUNCIONAL -DIRECCION GENERAL ]

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de orden administrativo y operativo, que apoyen el desarrollo de las labores y
funciones de los niveles superiores, en la dependencia donde esté ubicado el empleo.

IV. _DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, clasificar y distribuir documentos datos y elementos y/o correspondencia relacionada con los
asuntos asignados y de conformidad con las normas Y procedimientos establecidos.
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2, Manejar los sistemas de informacién correspondientes a las dependencias y dar apoyo en el
momento que se requiera,
3. Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de su dependencia.
4. Transcribir los documentos que se le asignen.
5. Elecutar labores de archivo, correspondencia, digitacién, actualizacion de la informacion y otros
similares, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato,
6. Brindar orientacion y atencion al publico en general sobre los diferentes servicios que presta la
dependencia.
7. Velar por el mantenimiento de los inventarios y elementos a su cargoe.
8. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestién Documental
9. Mantener el control de documentos, formatos y registros del Sistema de Gestién de Calidad.
10. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacién que programe el area de Talento Humano, Control
Interno y Meci-Calidad.
11. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
el area de desempefio.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Orientacién a resultados * Manejo de la informacién
*  Orientacién al usuario v al ciudadano »  Adaptacién al cambio
* Transparencia = Disciplina
= Compromiso con la organizacion. * Relaciones Interpersonales
s Colaboracion
VI.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
* Sistemas de informacién automatizados | = Conocimientos de archivo
(software de oficina, procesador de textos, hoja | * Manejo de relaciones interpersonales y
electrénica), correo electrdnico e internet, atencién al usuario
" Técnicas y herramientas de secretariade. = Tablas de retencién Documental
" Tecnicas de redaccidn y ortografia. v Sistema de Gestién Documental
VIL REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Treinta y seis (36) meses de experiencia laboral
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DEPARTAMENTO DE SANTANDER
MUNICIPiO DE FLORIDABLANCA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA.

RESOLUCION NUMERO 0764 DE _NOVIEMBRE 10 DEL 2015

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA, SANTANDER.”

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel ASISTENCIAL
Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo
Cddigo 407
Grado 06
No. de Cargos Dos (2)
Dependencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisidn
L Il AREA FUNCIONAL —ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ]

. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar el desarrollo de los procedimientos internos de las areas de presupuesto y contabilidad,
contribuyendo al cumplimiento de Jos objetivos de |a dependencia y de la organizacion general.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE PRESUPUESTO

1. Preparar bajo la Direccion del Jefe del Departamento Financiero el proyecto de presupuesto de
Rentas, Gastos de Funcionamiento, Deuda Publica y consolidario con la inversién.

2. Controlar y registrar el proceso de ejecucién presupuestal.

3. Llevar a cabo el proceso de sistematizacién, bajo ia orientacién del Jefe de Sistemas el presupuesto
de la Direccién,

4. Velar por el mantenimiento de los inventarios y elementos a su cargo.

5. Preparar los formatos y documentos requeridos para el control del presupuesto de ingresos y gastos
de [a entidad.

6. Presentar propuestas para el mejoramiento del manejo presupuestal de la Direccion.

7. Atender las observaciones que formule la Contraloria suministrando los informes respectivos,

8. Elaborar la solicitud de papeleria y elementos necesarios para el buen funcionamiento al Almacén.

9. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y

el drea de desempefio.

AREA DE CONTABILIDAD

10. Realizar teneduria de libros y elaborar los soportes.

11. Registrar los asientos y elaborar los soportes diarios de contabilidad.

12. Liquidar las cuentas de cobro y demas pagos que ordene el Jefe inmediato con sus respectivos
soportes.

13. Realizar en forma mensual la relacion de terceros, de acuerdo a los procedimientos internos
establecidos

14. Ordenar y archivar las cuentas de cobro, néminas, transferencias y arqueos diarios.

15. Velar por el mantenimiento de los inventarios y los elementos a su cargo.

16. Elaborar conciliaciones bancarias.

17. Realizar las notas de contabilidad de acuerdo a los procedimientos legales

18. Realizar revision diaria a los recibos de caja y de consignacion
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hbenuéyﬂrden
DEPARTAMENTO DE SANTANDER
MUNICIPIO DE FLORIDABIL.ANCA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FI.ORIDABLANCA.

RESOLUCION NUMERO 0764 DE _NOVIEMBRE 10 DEL 2015

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA, SANTANDER.”

19. Elaborar diariamente los comprobantes de ingresos

20. Realizar el registro diaric de las consignaciones

21. Elaborar y revisar los certificados de Retencién en la Fuente para los proveedores.

22. Apoyar en el suministro de informacién para atender las observaciones que formule la Contraloria
Municipal y demds entes de control.

23. Elaborar [a solicitud de papeleria y elementos necesarios para el buen funcionamiento al Almacén.
24. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestién Documental

25. Mantener el control de documentos, formatos y registros del Sistema de Gestién de Calidad,

26. Suministrar la informacién correspondiente a indicadores de Gestion, informes. planes de
mejoramiento y mapas de riesgos, entre otros, a la Oficina Control Interno y a los Entes de Control
externo cuando lo requieran

27. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacién que programe el area de Talento Humano, Control
Interna y demas 4reas de la entidad.

28. Ejercer las demads funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
el area de desempefia,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orlentacién a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion. Relaciones interpersonales
Colaboracién

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

*« GSistemas de informacidn automatizados [ * Conocimientos de archivo
(software de oficina, procesador de textos, hoja | * Buen manejo de relaciones interpersonales y

electrénica)}, correo electronico e internet. atencién al usuario
= Técnicas y herramientas de secretariado. * Tablas de retencion Documental
= Técnicas de redaccion y ortografia. = Sistemna de Gestidn Documental

Vil REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Treinta y Seis (36) meses de experiencia laboral

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo
Cadigo 407

Grado 05

Nc. de Cargos Dos (2)

Dependencia TECNICAS

Cargo del Jefe Inmediato Quien Ejerza [a supervision
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Libertad y Orden
DEPARTAMENTO DE SANTANDER
) MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA.

RESOLUCION NUMERO 0764 DE _NOVIEMBRE 10 DEL 2015

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA, SANTANDER.”

| il AREA FUNCIONAL —TECNICAS ]

M.  PRCPOSITO PRINCIPAL
Apoyar procesos administrativos y técnicos relacionados con la revision vehicular, contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos de su dependencia y de la organizacién general.

IV. DESCRIPCICN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Confrontar la documentacion y revisar los vehiculos.
Atender al publico.
Revlsar los taximetros segun la programacion establecida,
Firmar y sellar las hojas de trabajo y pasarlas a supervision.
Informar sobre cualquier situacién irregular que se presente.
Practicar los aval(os,
Colaborar en el mantenimiento de las 4reas y equipos de la seccién.
Efectuar trabajos conjuntos con el cuerpo motorizado, previa orden del Director.
Realizar los experticios técnicos, de conformidad con las normas legales vigentes
0. Verificar la entrada de vehiculos a la planta para desintegracion fisica y realizar los informes
correspondientes
11. Realizar la revision a los taximetros de conformidad con la programacién establecida por la entidad y
a los protocolos legales
12. Asistir a las audiencias requeridas por las autoridades judiciales competentes
13. Coadyuvar en la realizacion de conceptos técnicos cuando sean requeridos por las inspecciones de
la entidad
14. Velar por el mantenimiento de los inventarios y elementos a su cargo.
15. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestidn Documental
16. Mantener el control de documentos, formatos y registros del Sistema de Gestién de Calidad.
17. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeiio.

SO0 Nk~

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES PCR NIVEL JERARQUICO
Crientacion a resultados Manejo de la informacién
Crientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso ¢on 1a erganizacion. Relaciones Interpersonales
Colaboracién

VI.  CONOCIMIENTOS BASICOS C ESENCIALES
Codigo Nacional de Transito = Informatica basica
Mecénica Automotriz = Sistema de Calidad en la Gestion Publica
Identificacién del vehiculo = Técnicas de archivo y oficina
Fotografia técnica =  Procedimientos del area

38




REPUBLICA DE COLOMBIA

39

Libertod y Orden
DEPARTAMENTO DE SANTANDER
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORI DABLANCA,

RESOLUCION NUMERO 0764 DE NOVIEMBRE 10 DEL 2015

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA, SANTANDER.”

Vii. _REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualguier modalidad Treinta (30) meses de experiencia relacionada,

|.__ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacién del empleo Secretario

Cédigo 440

Grade 04

No. de Cargos Tres (3)

Dependencia Matriculas, Secretaria General y Juridica e Inspecciones
Cargo del Jefe iInmediato Quien ejerza ia supervisién

ll. _AREAFUNCIONAL —-MATRICULAS, SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA E INSPECCIONES |

[I._ PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con el apoyo administrativo y operativo complementarias de los
niveles jerarquicos superiores, de acuerdo al drea de desempenio, teniendo en cuenta los procedimientos
internos de la entidad, las tecnologias y ef marco normativo vigente.

IV. DESCRIPCION DE LLAS FUNCIONES ESENCIALES

MATRICULAS

1. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones en
software relacionado y manejar aplicativos de internet.

2. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la oficina.

3. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe y distribuirla de
acuerdo con sus instrucciones.

4. Proyectar y efaborar los actos administrativos para correccién de caracteristicas y demas
situaciones que se presenten

5. Proyectar y elaborar respuestas a los derechos de peticién que sean competencia del area de
desempefio

6. Realizar correcciones de caracteristicas a la plataforma HG-RUNT

7. Elaborar los informes al Ministerio de Transporte- RUNT, y demas autoridades competentes

8. Realizar las actividades como usuario Remedy ante el runt

9. Elaborar los actos administrativos y validarios en la plataforma HQ-RUNT

10. Manejar con discrecién la informacion y la correspondencia del jefe de la dependencia.

11. Tramitar los pedidos de dtiles y papeleria de la oficina.

12. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestién Documental

13. Mantener el control de documentos, formatos y registros del Sistema de Gestién de Calidad.
14. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean encomendadas.

15. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, ta
naturaleza y el rea de desempeirio dei cargo.
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Libertad y Ordan
DEPARTAMENTO DE SANTANDER
B MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA.

RESOLUCION NUMERO 0764 DE NOVIEMBRE 10 DEL 2015

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA, SANTANDER.”

1.

o bW

Lo

17.
18.

19.
20.
21,
22,
23,
24,

25,
26.

27,
28.
29.

30.
31,
32.

33.
34.
35.

INSPECCIONES
16.

Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de céleulo, presentaciones en
software relacionado y manejar aplicativos de internet.

Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la oficina

Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe y distribuirla de acuerdo
con sus instrucciones.

Atender personal y telefénicamente al pablico y fijar las entrevistas que sean autorizadas por el jefe.
Llevar y mantener al dia el archivo y la correspondencia.

Manejar con discrecién la informacién y la correspondencia del jefe de la dependencia,

Tramitar los pedidos de Gtiles y papelerfa de la oficina.

Aplicar el Sistema de Gestién Documental de la oficina.

Realizar el control de las audiencias solicitadas por los usuarios, informando al jefe inmediato de las
mismas

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que e sean encomendadas.

Generar edictos y resoluciones de fos comparendos en el sistema PARE, de conformidad con los
procedimientos internos.

Participar en la elaboracion del pian de accién de la dependencia

Organizar y enviar los procesos a la oficina de ejecuciones fiscales

Realizar la suspensién y cancelacion de ficencias de conduccion en el sistema PARE, y realizar los
reportes al RUNT y SIMIT

Realizar informe de los derechos de peticién que sean competencia del 4rea de desempefio

Realizar los cambios o correcciones en el sistema PARE cuando sea necesario

Dar respuesta a las solicitudes que ingresan al correo institucional, que sean de competencia del
area de desempeno

Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestién Documental

Mantener el control de documentos, formatos y registros del Sistema de Gestién de Calidad.
Ejercer tas demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempeiio.

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA

Recibir, clasificar y distribuir documentos datos y elementos y/o correspondencia relacionada con los
asuntos asignados y de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

Manejar los sistemas de informacion correspondientes a las dependencias y dar apoyo en el
momento que se requiera.

Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de su dependencia.

Transcribir los documentos que se le asignen.

Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitacién, actualizacion de la informacién y otros
similares, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

Brindar orientacién y atencién al plblico en general sobre los diferentes servicios que presta la
dependencia.

Velar por el mantenimiento de los inventarios y elementos a su cargo.

Dar cumplimiento a los lineamientos institucicnales de Gestion Documental

Mantener el control de documentos, formatos vy registros del Sistema de Gestion de Calidad.
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DEPARTAMENTO DE SANTANDER
. MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA.

RESOLUCION NUMERO 0764 DE _NOVIEMBRE 10 DEL 2015

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA, SANTANDER.”

10. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion que programe el drea de Talento Humano, Control
Interno y Meci-Calidad.

11. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y &l
érea de desempefio.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

* Orientacion a resultados ' Manejo de la Informacion

= Orientacién al usuario y al ciudadano * Adaptacion al cambjo

* Transparencia = Disciplina

* Compromiso con la organizacion. * Relaciones Interpersonales
=  Colaboracidn

VI.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Sistemas de informacién automatizados | * Conocimientos de archivo
(software de oficina, procesador de textos, hoja | * Buen manejo de relaciones interpersonales y

electrénica), correo electronico e internet. atencion al usuario
r  Técnicas y herramientas de secretariado. ' Tablas de retencion Documental
¥ Técnicas de redaccidn y ortografia. * Sistema de Gestién Documental

VIl REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

t._IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel ASISTENCIAL

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Codigo 407

Grado 04

No. de Cargos Tres (3)

Pependencia ADMINISTRATIVA-FINANCIERA Y COMANDANCIA
Cargo del Jefe Inmediato Quien Fjerza la supervisién

Il. AREA FUNCIONAL —~ADMINISTRATIVA- FINANCIERA Y COMANDANCIA- |

{Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con el apoyo administrativo y operativo complementarias de los
riveles jerérquicos superiores, de acuerdo al 4rea de desempefio, teniendo en cuenta los procedimientos
pternos de la entidad, las tecnologias y el marco normativo vigente.
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hbemdyﬂrdsn
DEPARTAMENTO DE SANTANDER
i MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA.

RESOLUCION NUMERO 0764 DE NOVIEMBRE 10 DEL 2015

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA, SANTANDER.”

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

NGO R WN =

- O

1.

ok

o

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Atender al personal interno y externo y trasmitir la informacién autorizada.

Efectuar, recibir y registrar llamadas telefénicas.

Velar por el mantenimiento de los inventarios y elementos a su cargo.

Realizar [os diferente oficios que se generen en el 4rea financiera

Elaborar los paz y salvos, de conformidad con los procedimientos internos

Elaborar los avallos de retencidn en la fuente

Cargar los pagos realizados con tarjeta de crédito en el sistema PARE

Archivar los documentados generados en la dependencia, de conformidad con los lineamientos de
gestion documental,

Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestion Documental

0. Mantener el control de documentos, formatos y registros del Sistema de Gestién de Calidad.

Ejercer las demés funciones asignadas por el Jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desemperio.

CENTRO DE ATENCION DE TRANSITO

Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia def area de desempefio, de conformidad con las
normas y procedimientos internos,

Manejar fos sistemas de informacién correspondientes a las dependencias y dar apoyo en el
momento que se requiera.

Realizar seguimiento al {ramite de los documentos propics de su dependencia.

Transcribir os documentos que se le asignen.

Ejecutar |labores de archivo, de los documentos del drea de desempefio, de conformidad con fos
lineamientos de archivo y gestién documental.

Brindar orientacién y atencién al publico sobre los diferentes servicios que presta la entidad y la
dependencia donde esta ubicado el empleo

Proyectar respuesta a los derechos de peticion y demds correspondencia de conformidad con las
instrucciones dadas por el superior inmediato.

Propender por el correcto uso y cuidado de los elementos de la dependencia.

Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato que correspondan a la naturaleza del
cargo y al 4rea de desempefio.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacién a resultados * Manejo de la informacion
Orientacidn al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con {a organizacion. Relaciones interpersonales
Colaboracién

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de  informacién  automatizados | «+  Conocimientos de archivo
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Ubertod y Orden
DEPARTAMENTO DE SANTANDER
] MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA.

RESOLUCION NUMERO 0764 DE NOVIEMBRE 10 DEL 2015

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA, SANTANDER.”

(software de oficina, procesador de textos, hoja | * Buen manejo de relaciones interpersonales y

electronica), correo electrénico e internet. atencion al usuario
* Técnicas y herramientas de secretariado. * Tablas de retencién Documental
» Tecnicas de redaccién y ortografia. * Sistema de Gestion Documental

Vil. REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral

I. _ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacién del empleo Secretario

Cdbdigo 440

Grado 03

No. de Cargos Dos (2)

Dependencia MATRICULAS — SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA
Cargo de] Jefe Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

Il.___AREA FUNCIONAL - MATRICULAS — SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA-

I, PROPOSITC PRINCIPAL

Realizar ias actividades relacionadas con el apoyo administrativo y operativo complementarias de los
niveles jerarquicos superiores, de acuerdo al area de desempefio, teniendo en cuenta los procedimientos
internos de ia entidad, las tecnologias y el marco normativo vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

MATRICULAS

1. Colaborar en la reproduccion, organizacién y entrega de documentos de acuerdo con las directrices del
superior inmediata.

2. Atender y orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos 6 elementos que sean
solicitados, de conformidad con las autorizaciones establecida

3. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran de acuerdo con las
directrices impartidas por el superior inmediato. Apoyar las diferentes acciones que desarrolla el grupo de
trabajo en virtud de su competencia de acuerdo a las directrices de la dependencia

4. Dar uso adecuado a los equipos y herramientas de trabajo asignados bajo su
responsabilidad de acuerdo a la normatividad y directrices institucionales.

5. FElercer el autocontrol de [as funciones asignadas, buscando la calidad en la Prestacion del servicio.

6. Recibir, revisar los documentos para la realizacion de los diferentes tramites que se realizan en la
dependencia.

7. Validar la informacién de los diferentes tramites a través de la plataforma RUNT.
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libertod y Orden
DEPARTAMENTO DE SANTANDER
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA.

RESOLUCION NUMERO 0764 DE NOVIEMBRE 10 DEL 2015
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8. Grabar la informacion en el sistema PARE, correspondiente a los tramites realizados.

9. Imprimir las licencias de transito.

10. Archivar diariamente los documentos que se generan por concepto de los diferentes tramites,
aplicando las tablas de retencian.

11. Responder las inquietudes formuladas directamente por los usuarios o a través de sistema telefénico
o por via Web,

12. Elaborar y proyectar respuestas a los derechos de peticién y demas solicitudes remitidas por las
diferentes autoridades o personas naturales

13. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestién Documental

14. Mantener el control de documentos, formatos y registros del Sistema de Gestion de Calidad.

15. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempefio.

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA

1. Recibir, clasificar y distribuir documentos datos y elementos y/o correspondencia relacionada con los
asuntos asignados y de conformidad con fas normas y procedimientos establecidos.

2. Manejar los sistemas de informacién correspondientes a las dependencias y dar apoyo en el

momento que se requiera.

3. Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de su dependencia.

4. Transcribir los documentos que se le asignen.

5. Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitacién, actualizacién de la informacién y otros

similares, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

6. Brindar orientacién y atencién al publico en general sobre los diferentes servicios que presta la

dependencia.

7. Velar por el mantenimiento de los inventarios y elementos a su cargo.

8. Darcumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestion Documental

9. Mantener el controi de documentos, formatos y registros del Sistema de Gestion de Calidad.

10. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion que programe el drea de Talento Humano, Control
Interno y Meci-Calidad.

11. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el

area de desempefio

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacidn a resultados *  Manejo de la informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con fa organizacién. Relaciones Interpersonales
Colaboracién -

VI.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Sistemas de informacién automatizados | = Conocimientos de archivo
(software de oficina, procesador de textos, hoja | » Buen manejo de relaciones interpersonales y
electrénical, correo electrénico e internet. atencién al usuario
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Técnicas y herramientas de secretariado. v Tablas de retencién Documental
Técnicas de redaccion y ortograffa. = Sistema de Gestion Documental

Vil.  REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Dieciocho (18) meses de experiencia laboral

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL
Denominacion del empleo Auxiliar Administrative
Cddigo 407
Grado 03
No. de Cargos Cuatro (4)
ependencia ADMINISTRATIVA-FINANCIERA Y CONTROL INTERNO
Cargo del Jefe Inmediata Quien Ejerza la supervisién

. AREA FUNCIONAL - ADMINISTRATIVA-FINANCIERA Y CONTROL INTERNO-

ill._ PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con el apoyo administrativo y operativo complementarias de los
niveles jerarquicos superiores, de acuerdo al area de desempefio, teniendo en cuenta los procedimientos
nternos de la entidad, las tecnologias y €l marco normativo vigente.

ivV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

e

L DCh— I
~— R

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Atender al publico.

Liquidar y elabarar ios recibos de cada uno de los tramites.

Elaborar el cierre de los pagos efectuados con tarjeta de crédito y enviario a tesoreria para el
correspaondiente cierre diario.

Velar por el mantenimiento de ios inventarios y elementos a su cargo.

Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestion Documental

Mantener ef control de documentos, farmatos y registros del Sistema de Gestion de Calidad.

Ejercer las demas funciones asighadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempefio del titular del cargo.
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CONTROL INTERNO

1. Cumplir con las comisiones delegadas en areas especificas establecidas mediante procedimientos
per la Unidad de Controf Intemo para cumplir con las funciones.

2. Ejercer las funciones establecidas en las leyes, decretos, ordenanzas, acuerdos y resoluciones sobre

el particular.

3. Ejercer el control previo y perceptivo de las operaciones y actos administrativos de su competencia

por orden del superior inmediato.

Informar cabal y oportunamente al superior inmediato sobre su gestién o deficiencias encontradas.

Elaborar informes detallados sobre cada una de las dependencias bajo su revision y entregarlos al

superior inmediato.

Colaborar con las tareas técnicas y profesionales en las diferentes dependencias de la Institucién.

Velar por el mantenimiento de los inventarios y elementos a su cargo.

Apoyar la recepcién y suministro de informacion a los usuarios intemos y extemos, de manera

personal y telefénicamente.

9. Organizar el archivo de la oficina, de acuerdo a los lineamientos establecidos en los procedimientos

internos.

10. Apoyar el seguimiento a las peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad.

11. Proyectar la respuesta a oficios, resoluciones, textos en general en cumplimiento de los objetivos de

la oficina para dar el respectivo el tramite.

12. Realizar las actas de las reuniones realizadas en la dependencia

13. Apoyar el seguimiento al pago de estampillas.

14. Apoyar el seguimiento a los pagos efectuadoes en el SIMIT

15. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestién Documental

16. Mantener el control de documentos, formatos y registros de! Sistema de Gestién de Calidad.

17. Ejercer las demds funciones asignadas por el Jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempefio.

o

SR

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacitn a resultados *  Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion. Relaciones interpersonales
Colaboracién

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Sistemas de informacion automatizados | * Conocimientos de archivo
(software de oficina, procesador de textos, hoja | * Buen manejo de relaciones interpersonales y

electronica), correo electrénico e internet. atencion al usuario
* Técnicas y herramientas de secretariado. * Tablas de retencion Documental
= Técnicas de redaccion y ortografia. = Sistema de Gestiéon Documental
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VIl. __REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Dieciocho (18) meses de experiencia laboral

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cddigo 407

Grado 03

No. de Cargos Tres (3)

Dependencia DIRECCION GENERAL, PERSONAL Y SECRETARIA GENERAL Y
JURIDICA

Cargo del Jefe Inmediato Quien Ejerza la supervisién

. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL, PERSONAL Y SECRETARIA GENERAL Y
JURIDICA-

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con el apoyo administrativo y operativo complementarias de los
niveles jerarquicos superiores, de acuerdo al area de desempefio, teniendo en cuenta los procedimientos
internos de la entidad, las tecnologias y el marco normativo vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, clasificar y distribuir documentos datos y elementos y/o correspondencia relacionada con los
asuntos asignados y de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

2. Manejar los sistemas de informacion correspondientes a las dependencias y dar apoyo en el
momento que se requiera. .

Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de su dependencia.

Transcribir los documentos que se le asignen.

Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitacion, actualizacién de la informacion y otros

similares, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

Brindar orientacion y atencién al publico en general sobre los diferentes servicios que presta la

dependencia.

Velar por el mantenimiento de los inventarios y elementos a su cargo.

Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestion Documental

Mantener el control de documentos, formatos y registros del Sistema de Gestion de Calidad.

0. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacién que programe el area de Talento Humano, Control

Interno y Meci-Calidad.

11. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el

area de desempeiio

o how
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados *  Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacién. Relaciones Intarpersonales
Colaboracion

Vl.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Sistemas de informacion automatizados | = Conocimientos de archivo
(software de oficina, procesador de textos, hoja | = Buen manejo de relaciones interpersonales y

electrénica), correo electrénice e internet. atencién al usuario
* Técnicas y herramientas de secretariado. = Tablas de retencion Documental
* Técnicas de redaccién y ortografia. = Sistema de Gestidn Documental

VIl REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA

FORMACIONA ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Dieciocho (18) meses de experiencia laboral

L IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel ASISTENCIAL
Denominacién del empieo Auxiliar Administrative
Cédige 407

Grado 03

No. de Cargos Dos (2)

Dependencia MATRICULAS

Cargo del Jefe Inmediato Quien Ejerza la supervisién

Il._ AREA FUNCIONAL —MATRICULAS-

[li.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con el apoyo administrativo y operativo complementarias de los
niveles jerarquicos superiores, de acuerdo al area de desempefio, teniendo en cuenta los procedimientos
internos de la entidad, las tecnologias y el marco normativo vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en la reproduccion, organizacién y entrega de documentos de acuerdo con las directrices del
superior inmediato.

2. Atender y orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos ¢ elementos que sean

solicitados, de conformidad con las aulorizaciones establecida
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3. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran de acuerdo con las
directrices impartidas por el superior inmediato. Apoyar las diferentes acciones que desarrolla el grupo de
trabajo en virtud de su competencia de acuerdo a las directrices de la dependencia

@. Dar uso adecuado a los equipos y herramientas de trabajo asignados bajo su

responsabilidad de acuerdo a la normatividad y directrices institucionales.

Ejercer el autocontrol de las funciones asignadas, buscando la calidad en la Prestacion del servicio.

Recibir, revisar los documentos para la realizacién de los diferentes tramites que se realizan en la

dependencia.

Validar la informacion de los diferentes tramites a través de la plataforma RUNT.

Grabar [a informacion en el sistema PARE, correspondiente a los tramites realizados.

Imprimir las licencias de transito.

0. Archivar diariamente los documentos que se generan por concepto de los diferentes tramites,

aplicando las tablas de retencién.

11. Responder las inquietudes formuladas directamente por los usuarios o a través de sistema telefénico
0 por via Web.

12. Elaborar y proyectar respuestas a los derechos de peticién y demés solicitudes remitidas por las
diferentes autoridades o personas naturales

13. Ejercer las demas funciones asignadas por e! Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempefio.

oo
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacién a resultados *  Manejo de la informacion
Orientacién af usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion. Relaciones Interpersonales
Colaboracion

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Sistemas de informacién automatizados | = Conocimientos de archivo
(software de oficina, procesader de textos, hoja | * Buen manejo de relaciones interpersonales y

electrénica), correo electrénico e internet. atencion al usuario
* Técnicas y herramientas de secretariado. = Tablas de retencion Documental
= Técnicas de redaccion y ortografia. * Sistema de Gestion Documental

VIl REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Dieciccho (18) meses de experiencia laboral
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POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LLOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
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I.___ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivei ASISTENCIAL
Denominacién del empleo Auxiliar de Servicios Generales
Cédigo 470
Grado 02
No. de Cargos Uno (1)
Dependencia PERSONAL
Cargo del Jefe Inmediato Quien Ejerza la supervision
. AREA FUNCIONAL —PERSONAL- ]

lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar ias tareas relacionadas con el apoyo administrativo a las dependencias y oficinas de la entidad,
de conformidad con los procedimientos establecidos.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar las actividades relacionadas con la mensajeria externa de ia entidad, de conformidad con los
procedimientos internos

2. Entregar a las diferentes dependencias los soportes de entrega de la correspondencia externa
3. Fotocopiar los documentos requeridos para el normal funcionamiento de la entidad
4. Realizar la blisqueda de los documentos solicitados por el jefe inmediato
5. Brindar atencién al publico tanto personal como telefénicamente.
6. Llevar el control de los elementos de oficina.
7. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el

area de desempefio.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
* Orientacion a resultados *  Manejo de la informacién
= Orientacién al usuario y al ciudadano * Adaptacién al cambio
* Transparencia * Disciplina
® Compromise con la organizacién. * Relaciones Interpersonales
*  Colahoracién
V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Sistemas de informacion automatizados [ * Conocimientos de archivo

(software de oficina, procesador de textos, hoja | »  Buen manejo de relaciones interpersonales y

electrénica), correc electronico e internet, atencion al usuario
» Técnicas y herramientas de secretariado. * Tablas de retencién Documental
* Tecnicas de redaccion y ortografia. * Sistema de Gestién Documental

. REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia laboral
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ARTICULO SEGUNDO: Competencias comunes a los servidores pablicos. Todos los servidores
publicos a quienes se aplican los Decretos 770 y 785 de 200 5, deberdn poseer y evidenciar las
|_giaquientes competencias:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Qrientacion a
resultados

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

Cumple con oportunidad en funcién de
estandares, objetivos y metas establecidas por
la entidad, las funciones que le son asignadas.

Asume la responsabilidad por sus resultados.

Compromete recursos y tiempos para mejorar
la productividad tomando las medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan.

Qrientacion al usuario y
al ciudadano

Dirigir las decisiones y
acciones a la
satisfaccion de las
necesidades e intereses
de los usuarios internos
y externcs, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad,

Atiende y valora las necesidades y peticiones
de los usuarios y de ciudadanos en general.

Considera las necesidades de los usuarios al
disefiar proyectos o servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de
los usuarios de conformidad con el servicio que
ofrece la entidad,

Establece diferentes canales de comunicacidn
con el usuario para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su trabajo
y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y
claro de los recursos
publicos, eliminando

cualquier
discrecionalidad indebida
en su utilizacién y
garantizar el acceso a la
informacién
gubernamental.

Proporciona informacién veraz,
basada en hechos.

objetiva vy

Facilita el acceso a la informacion relacionada
con sus responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora.

Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

Ejecuta sus funciones con base en las normas
y criterios aplicables.
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENGIA CONDUCTAS ASOCIADAS

» Uliliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacién del
servicio.

* Promueve las metas de la organizacién y
Alinear el propio respeta sus normas.
comportamiento a las
necesidades, prioridades
vy metas
organizacionales. * Apoya a la organizacién en situaciones
dificiles.

Compromiso con la

* Antepone las necesidades de la organizacion a
Organizacion

sus propias necesidades.

ARTICULO TERCERO: Corresponde a la Secretaria General y Juridica, garantizar la correcta aplicacion
y permanente actualizacién de los respectivos manuales, acorde con nuevas disposiciones legales que
se promulgan en la materia y con nuevas situaciones administrativas originadas en el proceso de
implementacion de la reforma administrativa o en nuevas situaciones derivadas de los procesos de
desarrollo institucional y mejoramiento continuo de la Direccién de Transito y Transporte de
Floridablanca.

ARTICULO CUARTO: E! Jefe de Personal entregard a cada funcionario, en el momento de su posesidn,
0 cuando sea objeto de traslado que implique cambio de funciones, copia de las funciones establecidas
por la presente Resolucion para el respectivo empleo. Los Jefes Inmediatos o quien ejerza funciones de
coordinacién responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

PARAGRAFO: Las funciones deberan comunicarse de igual forma cuando se trate de adopcién o
modificacién del manual que afecte las funciones de determinados empleos.

ARTICULO QUINTO: Cuando para el desempefic de un empleo se exija una profesién, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones
previstas en las leyes o en reglamentos no podran ser compensadas por experiencias u otras calidades,
salvo cuando las mismas leyes asf lo establezcan.

ARTICULO SEXTO: Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las
destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio.

Experiencia Profesionai. Es |la adquirida a partir de la terminacién y aprobacién de todas las materias
que conforman el pensum académico de la respectiva formacién profesional, tecnolégica o técnica
profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesién o disciplina exigida para el
desempenio del empleo.
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DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA, SANTANDER.”

Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan funciones similares a

las del cargo a proveer o en una determinada area de trabajo o area de la profesion, ocupacion, arte u
oficio,

Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacién, arte u oficio.

Experiencia Docente. Es |la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacién del conccimiento
obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas.

PARAGRAFO 1: Cuando para desempeiiar empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y
Profesional se exija experiencia, esta debe ser profesional o docente, segun el caso y determinar ademas
cuando se requiera, si esta debe ser relacionada.

PARAGRAFO 2: Cuando se trate de empleos comprendidos en el nivel Profesional y niveles superiores a
este, la experiencia docente deberd acreditarse en instituciones de educacién superior y con
posterioridad a la obtencién del correspondiente titulo profesional.

ARTICULO OCTAVO: Todos los Jefes de dependencia, Jefes de Cficina y, en general, todos quienes
tengan funciones de mando o personal a su cargo estan obligados a velar por la correcta aplicacion de}
manual de funciones y a coadyuvar a la oficina de la Secretaria General y Juridica, en su permanente
actualizacion,

ARTICULO NOVENO. VIGENCIA. La presente resolucidn rige a partir de la fecha de su publicacién y
deroga las normas Y disposiciones que le sean contrarias,

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Expedida en Floridablanca, Santagder a los diez (10) digs del mes de Noviembre de! dos mil quince
2015). S——-

Dirgetor General

—

Flabaro: YAC! LINE MANRIQUE BECERRA
Profesional Urjversitaridl— Oficina de Personal

Revisé: Or. ALEX 0O VASQUEZ ARCINIEGAS
Profesional Universitario-|Cficina Secretaria General y Juridica

a
Asesoro: Dra. kBl URNOZ ULLOA
Contratista Ase!
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