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RESOLUCION No. 405 DE 2019
(7 de junio de 2019)

Por la cual se modifica el manual de funciones, requisitos y competencias
laborales para los empleos de la planta de personal de la Direccién de Transito y
Transporte de Floridablanca.

EL DIRECTOR GENERAL DE LA DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE
DE FLORIDABLANCA,
en ejercicio de las atribuciones legales y estatutarias, en especial las que le
confiere el Acuerdo de Consejo Directivo No. 05 de 2019 y,

CONSIDERANDO:

a. Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia establece que “No
habra empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento

(..)"

b. Que el Decreto Ley 785 de 2005 sefiala las funciones y los requisitos generales
de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las
disposiciones de la Ley 909 de 2004 y dispone que la adopcién del manual
especifico de funciones, requisitos y competencias laborales se efectuara
mediante acto administrativo de la autoridad competente con sujecion a las
disposiciones contenidas en dicho decreto.

c. Que el articulo 2.2.3.8. del Decreto 1083 de 2015 disponen que los organismos
y las entidades del orden territorial deben expedir el manual especifico de
funciones y de competencias laborales, el cual debera contener por lo menos la
identificacién y ubicacién del empleo; el propésito y la descripciéon de las
funciones esenciales del empleo; los conocimientos basicos o esenciales y los
requisitos de formacion académica y de experiencia.

d. Que el Decreto 2484 de 2014 compilado por el Decreto 1083 de 2015 “Por el
cual se reglamenta el Decreto Ley 785 de 2005", establece que para la
determinacién de las disciplinas académicas o profesiones a prever en los
manuales especificos de funciones y de competencias laborales, es necesario
tener en cuenta la agrupacion de éstas conforme a la clasificacion determinada
en los nucleos basicos del conocimiento definidos en el Sistema Nacional de
Informacion de la Educacion Superior — SNIES.

e. Que el Decreto 648 de 2017 en el paragrafo segundo del Articulo 2.2.5.1.5,
sefialé que cuando los requisitos para el desempefio de un cargo estén
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sefalados en la Constitucion, la ley o los decretos reglamentarios, los manuales
de funciones y de competencias laborales se limitaran a hacer transcripciéon de
los mismos, por lo que no podran establecer otros requisitos.

f.  Que el Departamento Administrativo de la Funcién Publica a través del Decreto
815 del 8 de mayo de 2018, modificé el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos
niveles jerarquicos.

g. Que mediante Acuerdo de Consejo Directivo No. 04 de 2019 se reglamentaron
las unidades administrativas para el funcionamiento de la Direccién de Transito
y Transporte de Floridablanca.

h. Que el Consejo Directivo de la Direccion de Transito y Transporte de
Floridablanca mediante Acuerdo No. 05 de 2019 faculté al Director General para
determinar los perfiles de los empleos, modificar la planta de personal para el
funcionamiento de la Entidad y sefialar las funciones y requisitos de los
diferentes empleos de la planta de la DTTF.

i. Que mediante Resolucion No. 404 de 2019 se modificé la planta de empleos de
la Direccion de Transito y Transporte de Floridablanca.

j- Que actualmente se encuentra en desarrollo el Proceso de Seleccion No. 441
de 2017 a través de la CNSC, por medio del cual se busca proveer de manera
definitiva veintidés (22) vacantes pertenecientes al Sistema General de Carrera
Administrativa de la Planta de Personal de la Direccién de Transito y Transporte
de Floridablanca.

k. Que de conformidad con la circular conjunta No. 074 de 21 de octubre de 2009
suscrita por la Procuraduria General de la Nacion y la Comision Nacional de
Servicio Civil la cual dispone que: “una vez convocado el respectivo concurso
de méritos la entidad debe abstenerse de modificar dicho manual para los
cargos sujetos a concurso hasta tanto el funcionario de la lista de elegibles
supere el periodo de prueba, no existan mas aspirantes en la lista de elegibles
o la misma ha perdido su vigencia, por lo que se deben efectuar algunos ajustes
al mismo antes de la publicacién de la convocatoria”

I.  Que para el buen funcionamiento de la Direccion de Transito y Transporte de

Floridablanca es necesario establecer las funciones, competencias y requisitos
especificos para el desempefo de los cargos de la Entidad.
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m. Que dando cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto Nacional No. 051 de 2018

del 4 de junio de 2019.

En merito de lo anterior,

RESUELVE:

el proyecto de acto administrativo para la modificacion del manual de funciones
fue socializado con las organizaciones sindicales a través del comité para el
seguimiento al proceso, conformado mediante Resolucion No. 343 de 2019,y a
su vez fue enviado a través de los correos institucionales a los funcionarios de
la planta de personal de la DTTF e informado mediante Circular Interna No. 020

; ARTICULO 1. Establecer el manual especifico de funciones y de competencias

* laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la Direccion de

Transito y Transporte de Floridablanca, adoptada mediante Resolucién No. 404 de
, 2019, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los empleados publicos
;' vinculados a la misma, con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la

asi:

mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan a la Entidad,
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO
L, . DIRECTOR GENERAL DE ENTIDAD
Denominacién del empleo: DESCENTRALIZADA
Cadigo: 050
Grado: 18
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: DIRECCION GENERAL

II. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir los procesos administrativos y operativos de la Direccion de Transito y
Transporte de Floridablanca con criterios de eficiencia y eficacia garantizando el
cumplimiento de sus funciones establecidas por los estatutos y la ley.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las decisiones del Consejo Directivo, dictando los actos
administrativos que se correspondan y realizando las actividades
conducentes al cumplimiento del objetivo de la Entidad.

2. Dirigir, coordinar, vigilar y controlar la gestiéon de todas las dependencias de
la Entidad.

3. Presentar para estudio y aprobacién del Consejo Directivo el anteproyecto del
presupuesto acompanado de los informes o proyectos de ejecuciéon y los
planes y proyectos requeridos para el desarrollo del objeto de este y que
requiera la organizacion.

4. Coordinary velar por el buen recaudo de los recursos que se reciban, ordenar
el gasto de la entidad, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

5. Delegar funciones administrativas que sean competencia de otros niveles de
responsabilidad y que se requieran, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes, sin perjuicio de reasumir estas funciones cuando lo crea
conveniente.

6. Ordenar la ejecucion de los planes, programas y proyectos elaborados para
el cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

7. Nombrar, promovery remover a los funcionarios de la Entidad de conformidad
con las disposiciones legales vigentes.

8. Ordenar el estricto cumplimiento de las normas vigentes de administracion de
personal y dictar las disposiciones necesarias para su administracion.

9. Presentar al alcalde y al Consejo Directivo, informes generales y periddicos
sobre el desarrollo de |a Entidad.

10. Constituir mandatarios y apoderados que representen a la Entidad en asuntos
judiciales o extrajudiciales o de caracter litigioso.

11. Administrar los bienes y recursos que constituyen el patrimonio de la Entidad
y velar por la correcta aplicacion de los recursos y la debida utilizacion de los
bienes.

12. Ordenar el tramite, de conformidad con las disposiciones legales vigentes de
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
todo lo relacionado con el otorgamiento de comisiones al exterior de los 3
empleados de la Entidad. :

13. Convocar al Consejo Directivo a sesiones extraordinarias cuando lo estime
conveniente.

14. Suscribir los actos administrativos y celebrar los contratos que sean
necesarios para el cumplimiento de las funciones y la ejecucion de los
programas de la Entidad, conforme a las disposiciones legales,
reglamentarias y estatutarias.

15. Promover y ordenar programas de capacitacion técnica para funcionarios de !
la Entidad en areas afines al objetivo de la misma, para estimular la !
incorporacion de nuevas tecnologias, métodos de trabajo, conceptos de
reingenieria y calidad en la bisqueda permanente de un alto rendimiento
empresarial.

16. Ejercer el control administrativo a la ejecucion presupuestal de la empresa y
velar porque la ejecucion de los planes y programas del mismo se adelanten
conforme a las disposiciones legales, reglamentarias y estatutarias del
Consejo Directivo.

17. Someter a consideracion y aprobacion del Consejo Directivo, en los plazos
fjados por ésta, los estados financieros, los informes de ejecucion
presupuestal y los planes y proyectos de la empresa de acuerdo con los
estatutos y demas normas aplicables.

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

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

20. Coordinar, regular y desarrollar programas que conlleven a la mejor
administracion y aprovechamiento de la malla vial del municipio

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

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

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

24. Implementar, mantener y mejorar el sistema integral de gestién de acuerdo
con las directrices definidas por la entidad

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

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

27. Constituir mandatarios o apoderados que representen el establecimiento en
cualquier género de negocios, cuando el director le corresponda dicha
representacion

28. Delegar en funcionarios subalternos, una o varias de las atribuciones que le
son propias, manteniendo sin embargo la vigilancia general sobre los actos
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
delegados
29. Ordenar y vigilar la ejecucién del presupuesto de la entidad
30. Cumplir y hacer cumplir los estatutos, reglamentos y las normas relativas al
funcionamiento de la entidad
31. Las demas que se relacionen con la organizacién y funcionamiento de la
entidad y no estén expresamente atribuidas a otra autoridad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO '
Orientacion a resultados Vision estratégica
Orientacion al usuario y al ciudadano Liderazgo efectivo
Trabajo en equipo Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Aprendizaje continuo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistematico
Resolucion de conflictos

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica
Normatividad en materia de transito y transporte
Contratacion Estatal
Cadigo Unico Disciplinario
Plan de Desarrollo Municipal
Plan de Ordenamiento Territorial
Normatividad en presupuesto publico
Normatividad en empleo publico
Formulacién de proyectos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Segun lo estipulado por el articulo 8 de | Segun lo estipulado por el articulo 8 de
la Ley 1310 de 2009, acreditar|la Ley 1310 de 2009, experiencia en el
formacion profesional relacionada ramo de dos (2) anos.

VIILALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Segln lo estipulado por el articulo 8 de
la Ley 1310 de 2009, acreditar
formacién profesional relacionada y | N.A.
estudios de diplomado o posgrado en la
materia.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel DIRECTIVO
Denominacién del empleo JEFE DE OFICINA
Cadigo 006
Grado 13
No. de Cargos Dos (2)
Dependencia Oficina de Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato Director General

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los controles, asesorando a
la direccion en la continuidad del proceso administrativo, la reevaluacion de los
planes establecidos y en la introduccion de los correctivos necesarios para el
cumplimiento de las metas u objetivos previstos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Segun lo dispuesto en el articulo 12 de la Ley 87 de 1993, seran funciones del
asesor, coordinador, auditor interno o similar las siguientes:

1. Planear, dirigir y organizar la verificaciéon y evaluacién del Sistema de Control
Interno;

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido
dentro de la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las
funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan
responsabilidad de mando;

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacion se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial,
que las areas o empleados encargados de la aplicacién del regimen
disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion;

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades
de la organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se
mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad;

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los
ajustes necesarios;

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de
que se obtengan los resultados esperados;

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y
los sistemas de informacion de la entidad y recomendar los correctivos que
sean necesarios;

8. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misidn
institucional,
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

yig M
12.

Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion
ciudadana, que, en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la
entidad correspondiente;

Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del
control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades
detectadas y de las fallas en su cumplimiento;

Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas:

Las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el
caracter de sus funciones.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Tra

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo
Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestidn del desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico

Resolucion de conflictos

bajo en equipo

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidon Politica.

Normas de Auditoria y sistemas de evaluacion de la gestion.
Politicas Publicas de Control Interno del Estado Colombiano.
Metodologias de evaluacion y control.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Contabilidad publica.

Sistema de Gestion de la Calidad para la Administracion Publica
Normas y técnicas de auditoria y control interno

Conocimientos sobre manuales de procesos y procedimientos
Metodologias de auditoria.

Teoria organizacional y metodologias de analisis y manejo de riesgos.
Sistemas de control en la organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Segun lo previsto en el paragrafo 1 del
articulo 8 de la Ley 1474 de 2011, se
debera acreditar formacion profesional.

Experiencia minima de tres (3) afios en
asuntos del control interno.

Pagina 9 de 76



L
o

) F DIRECCION DE TRANSITO Y > Floridablanca
? 1Y TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA < h2Mas
Alcaide Héctar Guillermo Maatills Rusda
CODIGO VERSION PROCESO
101 6.0 SGyJ
| FECHA ELAB. DEL
08/04/2016 Pégina 10 de 76

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel DIRECTIVO

Denominacién del empleo JEFE DE OFICINA

Cédigo 006

Grado 13

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar las politicas relacionadas con la defensa juridica de la entidad, la gestién
contractual, la gestion del talento humano, la gestion documental y la atencién al
ciudadano, dentro del marco constitucional y legal de la funcién publica, en
cumplimiento de los objetivos institucionales y de los fines de Estado, procurando
el desarrollo integral de los funcionarios publicos y una adecuada y oportuna
prestacion del servicio al ciudadano.

7 IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar la implementacion de la Politica de Talento Humano y de Integridad
en la Entidad de acuerdo con los lineamientos del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.

2. Garantizar la ejecucién del plan estratégico de talento humano de acuerdo con
la normatividad y lineamientos vigentes.

3. Implementar acciones para la prevencion del dafo antijuridico segun los
lineamientos institucionales.

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

5. Ejercer la representacion judicial y extrajudicial de la entidad de acuerdo con
sus procedimientos internos, previo otorgamiento del respectivo poder del
Director General.

6. Emitir conceptos juridicos sobre los proyectos de resoluciones, contratos,
convenios y demas actos administrativos que deba expedir la Entidad.

7. Adelantar las investigaciones disciplinarias contra los servidores publicos de
la entidad conforme a los procedimientos establecidos del Cédigo Unico
Disciplinario.

8. Liderar y asesorar los procesos de contratacion que desarrolle la Entidad en
todas sus etapas, de tal forma que se adecuen a los parametros legales y los
principios de transparencia y eficiencia que rigen para la administracion
publica.

9. Garantizar el cargue de la informacion en los sistemas de informacion que
estén relacionados con el area en especial SECOP | y Il y SIGEP contratistas
y empleados publicos de acuerdo con los procedimientos y normatividad
vigente.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
10.Coordinar la realizaciéon de estudios que permitan mantener actualizada la
estructura de la entidad, la planta de personal y el manual especifico de
funciones y de competencias laborales, teniendo en cuenta las necesidades
de la Entidad.

11.Garantizar el cumplimiento del programa PASIVOCOL del Ministerio de
Hacienda de acuerdo con la normatividad y lineamientos vigentes.

12.Garantizar la afiliacion del personal contratista a la Administradora de
Riesgos Laborales en los términos definidos por la Ley.

13.Ejercer seguimiento y control de las peticiones, quejas y reclamos,
direccionandolas a las diferentes dependencias de la entidad de acuerdo con
la naturaleza de las mismas.

14. Definir las politicas de gestion documental y control de la informacién de
acuerdo con normas y procedimientos establecidos y responder por la
conservacion del patrimonio documental de la Entidad.

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

16.Avalar los certificados generados por el area de Gestion Documental
garantizando el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

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

18.Proyectar las respuestas a las acciones de tutelas interpuestas en contra de
la entidad, de conformidad con el marco juridico vigente.

19. Coordinar el funcionamiento del archivo general de la entidad, de acuerdo con
las normas que regulan la materia.

20.Tramitar los recursos de apelacion cuando haya lugar, remitidos por las
inspecciones.

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

22 .Dirigir las acciones para la atencion del ciudadano de acuerdo con las
normas, politicas y procedimientos establecidos.

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Vision estratégica
Orientacién al usuario y al ciudadano Liderazgo efectivo
Trabajo en equipo Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Aprendizaje continuo Gestidn del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos
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Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Codigo Unico Disciplinario.
Cdédigo Nacional de Transito.

Cdédigo de procedimiento penal.
Cédigo General del Proceso.

Normatividad en contratacién estatal.
Normatividad sobre el empleo publico.
Normatividad en materia de transito y transporte.
Normatividad sobre archivo y gestion documental.

Cddigo Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del area de
desempenio.

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

Doce (12) meses de experiencia
profesional.

VIILALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en Derecho y afines.

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

Treinta y seis (36) meses de
experiencia profesional.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel DIRECTIVO

Denominacién del empleo DIRECTOR OPERATIVO

Cddigo 009

Grado 13

No. de Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
. AREA FUNCIONAL

DIRECCION OPERATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la implementacion de politicas, planes y proyectos relacionados con el
control y la organizacion vial, la prevencion de accidentes de transito, la cultura
de prevencion y el cumplimiento de los demas objetivos misionales de la Entidad,
garantizando el cumplimiento del Cédigo Nacional de Transito y deméas normas

concordantes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las acciones para la regulacion del servicio de transporte escolar,
de pasajeros y mixto por carretera, urbano, rural o periférico, servicio de
transporte turistico y transporte terrestre automotor de carga en el municipio,

en concordancia con la normatividad vigente.

2. Expedir las tarjetas de operacién o permisos provisionales a los vehiculos

de las diferentes empresas de transporte urbano.

3. Revisar y avalar los cambios de servicio, de empresa, certificados de
capacidad transportadora, desvinculaciones y las matriculas de servicio

publico por incremento o reposicion.

4. Liderar la formulacion e implementacién de estrategias, planes y proyectos
para la generacion de herramientas tecnolégicas que faciliten la regulacion

vial.

5. Liderar la formulaciéon e implementacion de politicas para la prevencion de

accidentes en el municipio.

6. Liderar la formulacién e implementacién de estrategias, planes y proyectos
para fortalecer la cultura ciudadana en cuanto a la prevencion de accidentes

de transito.

7. Avalar los proyectos de sefalizacion vial en el municipio garantizando que

cumplan con el Manual de Sefalizacion y demas normas concordantes.

8. Evaluar los estudios de trafico que modifiquen el sistema vial urbano del

municipio de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes.

9. Avalar los permisos de transito en zonas restringidas de acuerdo con la

normatividad y procedimientos vigentes.

10. Liderar la formulacién de politicas, planes y proyectos para el control vial en

el municipio de acuerdo con los lineamientos y normatividad vigente.

11. Garantizar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para la

expedicion de matriculas y licencias en la Entidad.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.

22,

Establecer mecanismos de control que permitan mitigar el riesgo de gestion
y corrupcion en los procesos que lidera de acuerdo con los lineamientos del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Dar respuesta a los derechos de peticion, oficios y deméas correspondencia
que sean de competencia del area de desempefio en los términos
establecidos por la Ley.

Vigilar el manejo de las especies venales de acuerdo a los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Gestionar los recursos fisicos y tecnolégicos para el cumplimiento de las
funciones de los procesos misionales.

Liderar la formulacién e implementacion de politicas, planes y proyectos para
la eficaz y eficiente administracion de los recursos financieros, fisicos y
tecnoldgicos de la Entidad de acuerdo con los lineamientos institucionales y
la normatividad vigente.

Gestionar y organizar el proceso de adquisiciones y suministro de bienes
muebles e inmuebles, software y servicios generales necesarios para el
normal funcionamiento de las areas de la Entidad.

Formular los mecanismos para el control de inventarios de equipos,
muebles, software y demas elementos propiedad de la Entidad.

Establecer lineamientos para la adquisicién de pélizas para la proteccion de
los bienes de la Entidad de acuerdo con la naturaleza de la misma.

Avalar la baja de bienes de la Entidad de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Supervisar el proceso de chatarrizacion de placas garantizando se ejecute
segun los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Visién estratégica
Orientacion al usuario y al ciudadano Liderazgo efectivo
Trabajo en equipo Planeacion
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Aprendizaje continuo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistematico
Resolucion de conflictos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Cddigo Nacional de Transito.

Normatividad en contratacion estatal.
Normatividad en materia de transito y transporte.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ;
Titulo  profesional en  disciplina
académica del nulcleo basico del |
conocimiento en: Ingenieria Civil y |
afines, Ingenieria Industrial y afines, '
Arquitectura, Administracion. |

Doce (12) meses de experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de profesional.

especializacion en areas relacionadas
con las funciones del area de
desempefio.

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

VIII.ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  disciplina
academica del nucleo basico del
conocimiento en: Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Industrial y afines, | Treinta y seis (36) meses de
Arquitectura, Administracion. experiencia profesional.

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

Nivel DIRECTIVO
o DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
Denominacién del empleo FINANCIERO
Caodigo 009
Grado i 13
No. de Cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

.  AREA FUNCIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Optimizar el manejo de los recursos econémicos y tecnoldgicos de manera que se
garantice su administracion y funcionamiento, a través de la adecuada ejecucion
de los procesos y procedimientos que conlleven a la prestacion de los servicios
con calidad de conformidad con el objeto misional de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la formulacion e implementacion de politicas, planes y proyectos para.
la eficaz y eficiente administracion de los recursos financieros y tecnologicos
de la Entidad de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente.

2. Coordinar la formulacion del anteproyecto de presupuesto de acuerdo con los
términos establecidos por la normatividad vigente.

3. Coordinar la formulacién del plan anual de adquisiciones de acuerdo con los
criterios y términos establecidos por la Ley.

4. Coordinar los estudios que se adelantan sobre deuda publica, capacidad
financiera y econdmica de la Entidad.

5. Dirigir todos los asuntos relacionados con la ejecucion del presupuesto de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Dirigir las politicas contables y de tesoreria de la Entidad, procurando el
cumplimiento oportuno de los compromisos y de la informacion; realizando los
analisis respectivos de conformidad con las normas para este efecto.

7. Avalar y presentar los informes que sean solicitados por la Direccion de la
entidad en los términos requeridos.

8. Gestionar ante los organismos competentes la obtencion de recursos
econdmicos necesarios para el funcionamiento de la Entidad.

9. Liderar la formulacién e implementacion de politicas, planes y proyectos para
optimizar la gestién del cobro en la Entidad garantizando el flujo de recursos.

10.Dar respuesta a los derechos de peticion, oficios y demas correspondencia
que sean de competencia del area de desemperio en los términos establecidos
por la Ley.

11.Revisar y avalar los proyectos de actos administrativos generados en las areas
a cargo, garantizando el cumplimiento de los lineamientos institucionales y
normatividad vigente.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

12. Administrar la caja menor de la entidad de acuerdo con los procedimientos
internos establecidos.

13. Establecer mecanismos de control que permitan mitigar el riesgo de gestion,
corrypcién y seguridad digital en los procesos que lidera de acuerdo con los
lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcion Pablica.

14.Garantizar el pago de los servicios publicos requeridos para el normal
funcionamiento de la Entidad.

15. 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 Visidn estratégica
Orientacion al usuario y al ciudadano Liderazgo efectivo
Trabajo en equipo Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Aprendizaje continuo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistematico
Resolucion de conflictos

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estatuto del presupuesto publico.
Estatuto tributario.
Leyes sobre contratacion publica y sus decretos reglamentarios vigentes.
Plan plurianual de inversiones.
Codigo Nacional de Transito.
Manejo de presupuestos, estructura de costos, finanzas basicas,
interpretacion de estados contables y financieros, analisis financiero.
= Manejo de inventarios.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en Administracion;
Ingenieria Administrativa y Afines;
Contaduria Publica; Economia;
Ingenieria Industrial y afines.

Doce (12) meses de experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de profesional.

especializacion en areas relacionadas
con el desarrollo de sus funciones.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley
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) \'II'II. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina

académica del nlcleo basico del

conocimiento en Administracion;

Ingenieria Administrativa y Afines; Treinta y seis (36) meses de

Contaduria Pulblica; Economia;

Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los

casos reglamentados por la Ley

experiencia profesional.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo 219

Grado 13

No. de Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
TALENTO HUMANO

il PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar acciones que aseguren de manera integral el proceso de
administracion del talento humano de la Entidad, garantizando la competencia,
idoneidad y seguridad en el desarrollo de sus labores, en concordancia con la
normatividad y los lineamientos que le apliquen.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar las politicas de la gestion del talento humano; provisiéon de empleo y
desvinculacién, desarrollo de competencias, gestion del desempefio, bienestar
social e incentivos, administracion del sistema salarial y prestacional y demas
que le apliquen segun la normatividad vigente, asi como adoptar e
implementar los planes, programas y proyectos que permitan el desarrollo de
estas politicas.

2. Planear los lineamientos y estrategias que permitan alcanzar los objetivos del
area, enfocados al cumplimiento de las metas institucionales, asegurando la
adecuada administracion y manejo de los recursos y de conformidad con las
normas que regulan la materia.

3. Coordinar y controlar la aplicacién de las disposiciones que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa y la gerencia publica en la Entidad.

4. Elaborar el plan anual de vacantes y de prevision del recurso humano de
acuerdo con los lineamientos y términos establecidos por la Ley.

5. ldentificar las necesidades de capacitacién y preparar y presentar el plan
institucional de capacitacion, los programas de induccion, reinduccion,
estimulos y evaluacion del desemperfio para el talento humano de la Entidad.

6. Administrar la base de datos de hojas de vida del personal activo de |la Entidad
segln los lineamientos y la normatividad vigente.

7. Brindar apoyo en la elaboracion de los proyectos de plantas de personal, asi
como los manuales de funciones y requisitos, de conformidad con las normas
vigentes.

8. Brindar apoyo en la definicion de los perfiles de los empleos que deberan ser

©  provistos mediante proceso de seleccion por meritos.

9. Brindar apoyo profesional en la implementacion del sistema de evaluacion del
desemperio al interior de la entidad, de acuerdo con las normas vigentes y los
procedimientos establecidos por la Comision Nacional del Servicio Civil.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas de la dependencia.

11.Proyectar la némina de sueldos, prestaciones sociales y demas pagos
liquidados para los funcionarios de la Entidad de acuerdo con los términos
establecidos y la normatividad vigente.

12.Autorizar las libranzas y descuentos por némina que presenten las entidades
dedicadas a este objeto, previa verificacion de la capacidad de endeudamiento
del empleado que la requiere.

13.Mantener actualizado los requerimientos del SIGEP en el médulo de Planta de
Personal de Empleados Publicos.

14.Mantener un sistema de informacion estadistica que sirva de base para la
entrega de informes a las distintas entidades que lo requieran en cuanto a
administracion del personal.

15.Adelantar con las entidades de prevision social, todos los asuntos
relacionados con la prestaciéon de servicios, prestaciones sociales e
incapacidades médicas

16.Establecer contactos con las entidades encargadas de la seguridad social y
cajas de compensacion, coordinando con estas, la vinculacion, atencién y
retiro de los servidores publicos de la entidad.

17.Proyectar los actos administrativos que se requieran para el desarrollo de sus
funciones de acuerdo con la normatividad vigente.

18.Dar respuesta a los derechos de peticion, oficios y demas correspondencia
que sean de competencia del area de desempenfo en los términos establecidos
por la Ley.

19.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 Aporte técnico - profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones
Aprendizaje continuo Toma de decisiones
Adaptacién al cambio

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Normas que regulan y reglamentan el Empleo Publico, la Carrea
Administrativa y la Gerencia Publica.

Evaluacién del Desempenio

Planeacion estratégica del Talento Humano.

Indicadores de Gestion.

Gestion Documental.

Normatividad relacionada con la liquidacién de némina.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
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VI. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina
academica del nlcleo basico del
conocimiento en Derecho y Afines;
Ingenieria Industrial 'y  Afines,
Administracion; Ingenieria
Administrativa y afines; Sociologia,
Trabajo Social y Afines o Psicologia.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley

Treinta y seis

(36) meses

experiencia profesional.

de

VIll.  ALTE

RNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nuacleo basico del
conocimiento en Derecho y Afines;
Ingenieria Industrial y  Afines,
Administracion; Ingenieria
Administrativa y afines; Sociologia,
Trabajo Social y Afines o Psicologia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con el desarrollo de sus funciones.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley

profesional.

Doce (12) meses de experiencia
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacion del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo 219

Grado 12

No. de Cargos Siete (7)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

EJECUCIONES FISCALES

. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la gestion del cobro coactivo de las deudas fiscales y demas
obligaciones causadas a favor de la Direccion y Transito de Floridablanca, por
aplicacion del cédigo nacional de transito y demas normas concordantes, con
criterios de eficacia y eficiencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer el cobro coactivo de la Direccidén 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
culminacion.

3. Proyectar los actos administrativos que se deriven de las diferentes
actuaciones en los procesos desarrollados en el marco del 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. Dar respuesta a las tutelas, derechos de peticién, recursos y demas
correspondencia inherente al area de desempefio.

6. Realizar la depuracion de la cartera morosa, siguiendo los lineamientos

establecidos en la normatividad vigentes.

Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestion Documental.

Suministrar la informacion correspondiente a indicadores de gestion, informes,

planes de mejoramiento, mapas de riesgos, entre otros, segun solicitud de su

superior inmediato o de los organismos de control y vigilancia.

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

B9

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
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Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Aprendizaje continuo Toma de decisiones
Adaptacién al cambio

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
Codigo Nacional de Transito
Normatividad en materia de transito y transporte
Caodigo General del Proceso
Cddigo Contencioso Administrativo
Normatividad sobre jurisdiccion coactiva
Fundamentacion basica en solucién de conflictos y concertacién
Gestion Documental
Informatica Basica

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en Derecho o Afines. Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

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

VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en Derecho o Afines.

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

Sin experiencia profesional.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 12 INSPECCIONES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caédigo 219

Grado 12

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

II.  AREA FUNCIONAL
INSPECCIONES

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conocer, instruir y fallar los procesos contravencionales administrativos de
transito y transporte de acuerdo con la normatividad y procedimientos
vigentes.

2. Actualizar la informacion en el sistema RUNT de acuerdo con los fallos
producto de los procesos contravencionales y a la normatividad vigente.

3. Brindar la orientacion necesaria al contraventor en relacién con el proceso de
acuerdo con los lineamientos institucionales.

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

5. Modificar, instruir y fallar las audiencias publicas de acuerdo con la
normatividad vigente.

6. Resolver la situacién juridica de los vehiculos inmovilizados de acuerdo con el
procedimiento establecido y en concordancia con la normatividad vigente.

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

8. Recepcionar las denuncias por accidentes de transito de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

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

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

11.Brindar tramite oportuno a los derechos de peticién y demas correspondencia
que presenten los usuarios.

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

13.Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestion Documental.
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14. Suministrar la informacion correspondiente a indicadores de gestién, informes,
planes de mejoramiento, mapas de riesgos, entre otros, segtn solicitud de su
superior inmediato o de los organismos de control y vigilancia.

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Aprendizaje continuo Toma de decisiones
Adaptacién al cambio

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.

Codigo Nacional de Transito y Transporte.
Procedimiento civil, penal y administrativo.

Fundamentos en la solucién de conflictos y concertacion.
Conocimientos en ofimatica.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina
académica del nlcleo basico del
conocimiento en Derecho y afines. Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley

VIll.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en Derecho o Afines.

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

Sin experiencia profesional.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
*. Nivel PROFESIONAL
j' Denominacién del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
i Caodigo 219
1i Grado 12
| Dependencia Donde se ubique el empleo
i Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL

MATRICULAS

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procedimientos institucionales, para adelantar los tramites
relacionados con las matriculas de los vehiculos, de conformidad con las normas
legales vigentes que rigen la materia y garantizando la fiabilidad y seguridad de
la informacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los tramites de matricula inicial y modificacién al registro del parque
automotor de Floridablanca.

2. Revisar la documentacién soporte para la expedicion de las licencias de
transito y demas tramites que se desarrollen en el area de desempefio con el
objetivo de que cumplan a cabalidad con los requisitos de Ley.

3. Coordinar y disefiar el trabajo diario de actualizacion de datos de los vehiculos
con el area de sistemas de informacion.

4. Atender los requerimientos que soliciten las diferentes entidades publicas y
privadas, de conformidad con los procedimientos internos.

5. Coordinar la ejecucion 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.

6. Avalar las certificaciones expedidas por el RUNT de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

7. Proyectar los actos administrativos que se requieran para el cumplimiento de
sus funciones.

8. Supervisar la digitalizacion de las carpetas de vehiculos que se envien al
archivo en concordancia con la normatividad vigente.

9. Revisar y avalar los certificados de tradicion, de conformidad con los
procedimientos internos establecidos.

10.Garantizar la inscripciéon de los gravamenes que ordenen los diferentes
despachos judiciales en el registro automotor de acuerdo con los
procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

11.Proyectar la respuesta a los derechos de peticion, oficios y demas
correspondencia que sean de competencia del area de desempeno.

12.Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestion Documental.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

13. Suministrar la informacion correspondiente a indicadores de gestion, informes,
planes de mejoramiento, mapas de riesgos, entre otros, que sean requeridos
por el superior inmediato o los organismos de control y vigilancia.

14.Ejercer control a las especies venales y solicitar el suministro de las placas
iniciales y de reposicion de acuerdo con las necesidades y en concordancia
con los procedimientos y normatividad vigente.

15.Revisar y validar los soportes para la radicacion de vehiculos de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Aprendizaje continuo Toma de decisiones
Adaptacién al cambio

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Cédigo Nacional de Transito.

Normatividad en general en materia de transito y transporte.
Ley Anti-tramites.

Plan anticorrupcioén.

Ofimatica.

VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina
academica del nucleo basico del
conocimiento  en:  Administracion;
Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Industrial y Afines o Derecho
y Afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

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

VIII.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en Administracion;
Ingenieria Administrativa y afines;

Sin experiencia profesional.
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VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Ingenieria Industrial y Afines o Derecho
y 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
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Caodigo 219

Grado 12

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il.  AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL

. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar los procesos administrativos relacionados con la Gestion Documental
en la Entidad garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente en la
materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular el Plan Institucional de Archivos de la Entidad en los términos
establecidos por la normatividad vigente.

2. Coordinar la gestion archivistica en la Entidad de acuerdo con la normatividad
vigente.

3. Realizar la organizacion del archivo general y adoptar los métodos y sistemas
para su adecuado funcionamiento.

4. Expedir de acuerdo con las solicitudes presentadas, las constancias o
certificados relacionadas con los funcionarios retirados o pensionados de la
Entidad.

5. Establecer los mecanismos necesarios para el recibo, clasificacion vy
distribucién de los documentos que lleguen a la Entidad, aplicando las normas
vigentes sobre la materia.

6. Expedir las certificaciones de tiempos laborados y salarios con el fin de ser
aportadas a las entidades que reconozcan prestaciones pensionales a través
del diligenciamiento de un formulario Unico electrénico, Certificacion
Electrénica de Tiempos Laborados, Cetil.

7. Expedir las certificaciones de tiempos laborados y salarios mediante los
formatos CLEBP de acuerdo con los procedimientos establecidos y los
soportes que reposan en el archivo.

8. Aplicar los conocimientos de la archivistica en la administraciéon de archivo
general e histérico de la Entidad.

9. Adoptar, procedimientos y sistemas establecidos por el Archivo General de la
Nacion para el adecuado funcionamiento del area.

10. Dar tramite oportuno a la solicitud de los documentos que estan bajo su
custodia y conocimiento.

11. Velar por la aplicacion y actualizacion de las tablas de retencion documental
de la Entidad.

12. Proyectar los actos administrativos de aprobacién de Tablas de Retencion
Documental en la Entidad en concordancia con |la normatividad vigente.
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_ V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

13. Establecer el cronograma de transferencias documentales de archivos de
gestion al archivo central.

14. Custodiar todos los documentos transferidos al archivo central de la Entidad
garantizando las condiciones 6ptimas para la conservacion de los mismos.

15. Ejecutar los procesos de depuracion de deudas presuntas y/o reales de
acuerdo a las solicitudes de los fondos de pensiones y a los procedimientos
establecidos.

16. Ejecutar las actualizaciones requeridas en la plataforma PASIVOCOL de
acuerdo con el procedimiento establecido y la regulacién vigente.

17. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo
con el nivel, naturaleza y el area de desempenio del titular del cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizaciéon Instrumentacion de decisiones
Aprendizaje continuo Toma de decisiones
Adaptacion al cambio

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
= Normatividad en archivistica.
» Manejo de herramientas ofimaticas
* Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en disciplina
académica del nuacleo basico del
conocimiento en: Derecho y afines;
Administracion; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria
Industrial y  Afines; Economia;
Geografia, Historia; Bibliotecologia,
otros de ciencias sociales y humanas.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

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

VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en: Derecho y afines; | Sin experiencia profesional.
Administracion; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria
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VIIl.  ALTERNATIVA
{ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Industrial 'y  Afines; Economia;
Geografia, Historia; Bibliotecologia,
otros de ciencias sociales y humanas.

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.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel ' PROFESIONAL

| Denominacién del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
| Caédigo 219
L Grado 12
L Dependencia Donde se ubique el empleo
5 Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il.  AREA FUNCIONAL

LICENCIAS

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y ejecutar los procedimientos establecidos por la Entidad, para adelantar
los tramites relacionados con la expedicion de licencias de conduccion, de
conformidad con las normas legales vigentes que rigen la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y avalar los tramites efectuados en el area de licencias garantizando
el cumplimiento de los procedimientos establecidos por la Entidad y la
normatividad vigente.

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

3. Controlar el buen manejo y actualizacion de los archivos que contienen la
informacion sobre licencias expedidas y documentaciones recibidas.

4. Generar mecanismos para brindar informacion clara y veraz a los ciudadanos
en relacion con los tramites que se adelantan en el area de desempernio.

5. Velar por la correcta y oportuna expedicion de licencias de conduccion que
cumplan a cabalidad con los requisitos exigidos por los procedimientos
institucionales y la Ley.

6. Proyectar respuesta a los derechos de peticion y demas correspondencia

inherente a la dependencia en los términos establecidos por la Ley.

Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestién Documental.

Suministrar la informaciéon correspondiente a indicadores de gestion,

informes, planes de mejoramiento, mapas de riesgos, entre otros, segun

solicitud de su superior inmediato o de las entidades de control y vigilancia.

9. Incorporar la informaciéon de las actualizaciones en relacion con los tramites
correspondientes a las licencias de conduccion en el sistema RUNT de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

10. Garantizar la fiabilidad y seguridad de los soportes documentales
correspondientes a la expedicion de licencias de acuerdo con la normatividad
vigente.

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

|

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacion a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Aprendizaje continuo Toma de decisiones
Adaptacion al cambio

VI.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
Caodigo Nacional de Transito
Normatividad en general en materia de transito y transporte
Ofimatica y manejo de plataformas
Gestion Documental
Ley de Anti-tramites

VI. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en: Derecho y afines,
Administracion; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

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

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en: Derecho y afines,
Administracion; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

Sin experiencia profesional.
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.
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I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel PROFESIONAL
Denominaci6n del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo 219
Grado 12
Dependencia Donde se ubique el empleo i
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa =

. AREA FUNCIONAL
GESTION TIC Y SOPORTE TECNICO

. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar las politicas, planes y proyectos relacionados con la gestion de las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones, garantizando la eficacia,
eficiencia y confiabilidad de los recursos informaticos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, PETI, de acuerdo con los términos y criterios establecidos
por la Ley.

2. Formular el Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la
Informacion de acuerdo con los términos y criterios establecidos por la Ley.

3. Formular Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacién de acuerdo con
los términos y criterios establecidos por la Ley.

4. Brindar apoyo técnico profesional en el disefio, coordinacién, ejecucion y
control de proyectos de sistematizacion de los procesos de la Entidad.

5. Mantener la seguridad y confidencialidad de la informacién que se procesa
en forma automatizada, por la red de datos y la seguridad de las aplicaciones.

6. Coordinar con el area de talento humano la capacitacion y actualizacion de
todos los funcionarios, en el uso de las aplicaciones implementadas o
desarrolladas.

7. Coordinar las actualizaciones de los software y bases de datos de |la Entidad,
garantizando la seguridad de la informacién.

8. Participar en el desarrollo y mejoramiento de procesos, proponer plataformas
tecnoldgicas adecuadas y emitir conceptos técnicos en las adquisiciones de
software y hardware.

9. Aplicar los procedimientos adecuados y necesarios para la toma, verificacion
y archivo periédico de las copias de seguridad de la informacién que lo
requiera segun los procedimientos establecidos.

10. Coordinar la asesoria y soporte técnico a las distintas areas de la entidad
sobre aspectos de sistemas y procesamiento de datos

11. Coordinar los estudios para determinar las necesidades de sistemas de
informacioén y comunicacion de la Entidad.

12. Administrar los software que son propiedad o licenciados de la Entidad y
garantizar su adecuado uso e integridad de la informacion.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

13.
14,
15,

16.

17.

18.

Coordinar las actividades de actualizacidn de la pagina web de acuerdo a los
lineamientos y procedimientos establecidos por la Entidad.

Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gestién Documental
y los diferentes Sistemas de Gestidn de la Entidad.

Coordinar la elaboracion de manuales sobre las diferentes aplicaciones para
el mejor andlisis, entendimiento y comprensién de los mismos.

Dar respuesta a los derechos de peticion, oficios y demas correspondencia
que sean de competencia del area de desempefio de acuerdo con los
téerminos de Ley.

Suministrar la informaciéon correspondiente a indicadores de gestion,
informes, planes de mejoramiento, mapas de riesgos, entre otros, que sean
solicitados por su superior inmediato o los organismos de control y vigilancia.
Ejercer las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
con el nivel, naturaleza y el area de desemperio.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Aprendizaje continuo Toma de decisiones
Adaptacion al cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Caodigo Nacional de Transito

Normatividad en general en materia de transito y transporte.

Experticia en manejo de software

Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon

Competencias para determinar necesidades o problemas que pueden ser
abordados desde el area de la informatica, para formulaciéon de soluciones a
los mismos

VIL. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

VIll.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nucleo basico del

Sin experiencia profesional.
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VIll. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y 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.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 10 CONTROL VIAL
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo 219

Grado 10

No. De Cargos Cuatro (4)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

.  AREA FUNCIONAL
CONTROL VIAL

M. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar las politicas, planes y estrategias para el control vial y la prevencion
de accidentes en el municipio direccionando de forma eficiente el grupo de control
vial de la Entidad.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar el cumplimiento del Cédigo Nacional de Transito y Transporte en
lo relacionado con el control vial en el municipio de Floridablanca y los demas
donde exista convenio.

2. Elaborar la planeacion de los puestos de trabajo del grupo de agentes de
transito de control vial de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Mantener informado al Director Operativo de las diferentes situaciones que
se presentan en el funcionamiento del transporte en la jurisdiccion municipal.

4. Revisar diariamente los libros de anotaciones utilizados por el grupo de
control vial, para informar de las novedades ocurridas y tomar las medidas
correctivas necesarias.

5. Controlar que la documentacion de los vehiculos y motos del area se
encuentre de acuerdo con la normatividad vigente al igual que las licencias
de conduccién de los funcionarios del grupo de control vial.

6. Aportar diariamente la informacion de accidentalidad en el municipio de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Supervisar el cumplimiento de la asignacién generada al grupo de control vial
mediante la orden del dia.

8. Gestionar los elementos requeridos para el cumplimiento de los objetivos del
area.

9. Informar al grupo de control vial sobre las normas y reglamentos que se
expidan referentes al funcionamiento administrativo y legal inherente a la
institucion.

10. Velar por el mantenimiento de inventarios y elementos a su cargo de acuerdo
con los lineamientos establecidos por la Entidad.

11. Coordinar los servicios de radio comunicaciéon del grupo de control vial
garantizando el adecuado funcionamiento del area.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

2.

13.

14.
15.

16.

1Z.

Gestionar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de los
vehiculos y motos del area de control vial de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la Entidad.

Dar respuesta a los derechos de peticién y demas correspondencia inherente
a la dependencia de acuerdo con los términos establecidos por la Ley.

Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestién Documental.
Rendir informes a los organismos de control y vigilancia, sobre asuntos
propios del area.

Coordinar la ejecucion de las actividades de avallos, experticios técnicos,
revision de taximetros y peritazgo de vehiculos garantizando el cumplimiento
de los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Toma de decisiones

VL CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Caédigo Nacional de Transito y Transporte

Normatividad en general en materia de transito y transporte
Caédigo Unico Disciplinario

Ofimatica

Ley de Anti-tramites

Manejo de Relaciones Humanas

Vil. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina
acadéemica del nlcleo basico del
conocimiento en: Derecho y Afines;
Administracion, Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Civil y afines.

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

Doce (12) meses de experiencia
profesional.

VIIL.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nucleo basico del

Sin experiencia profesional.
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VIII. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

conocimiento en: Derecho y Afines: |
Administracion, Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Civil y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con el desarrollo de sus funciones.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo 219

Grado 10

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL
SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION

lll._ PROPOSITO PRINCIPAL
Establecer, implementar y mantener el Sistema Integrado de Gestién de la
Entidad en el que se incorpore las acciones para el funcionamiento del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, el Sistemas de Gestién de
Calidad, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y los demas que le apliquen
al establecimiento segln su naturaleza y objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el disefio, implementacion y actualizacion del Sistema de Gestion
de Calidad de la Entidad, de acuerdo con la naturaleza, competencias y
marco legal aplicable a la misma.

2. Brindar apoyo profesional en el proceso de elaboracion y actualizacion de la
matriz de riesgos e identificacion de peligros de los centros de trabajo de la
Entidad de acuerdo con las directrices dadas por el encargado del SG SST y
de la normatividad vigente.

3. Liderar la formulacion, ejecucion y seguimiento de los planes estratégicos o
de trabajo relacionados con los sistemas de gestion de la entidad (SG SST,
SGC, MIPG) de acuerdo con las directrices institucionales y la normatividad
vigente.

4. Liderar la formulacion, ejecucion y seguimiento del Plan Estratégico de
Seguridad Vial Institucional de acuerdo con la normatividad vigentes y los
lineamientos institucionales.

5. Elaborar los informes de las actividades desarrolladas dentro de los planes
estratégicos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion de la Entidad.

6. Coordinar la conformacion de la brigada de emergencias de la Entidad y
organizar los simulacros de evacuacion segun indicaciones del encargado del
sistema de la Entidad.

7. Coordinar la realizacion de capacitaciones segin cronograma planteado en
materia de seguridad y salud en el trabajo.

8. Liderar el proceso de recoleccion y tabulacién de informacion para la
generacion de los indicadores de los sistemas de gestion de la Entidad.

9. Apoyar en el proceso de investigacion de los accidentes laborales
contribuyendo con la informacién e informes requeridos por el responsable
de la investigacion.

10. Asistir a las capacitaciones programadas por la ARL.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

11. Coordinar las actividades para la conformacién del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST), y el Convivencia Laboral.

12. Reportar a la ARL todo incidente, accidente de trabajo, enfermedad laboral,
realizar la estadistica, analisis y atender las visitas de la ARL.

13. Consolidar los informes de seguimiento a los planes estratégicos de la
Entidad de acuerdo con las directrices institucionales.

14. Elaborar los informes que le sean solicitados que guarden relacion con el
desempenio de sus funciones y el nivel del empleo.

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacioén a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Aprendizaje continuo Toma de decisiones
Adaptacién al cambio

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Cddigo Nacional de Transito y Transporte.
Normatividad en general en materia de transito y transporte.
Sistemas Integrados de Gestion.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y normatividad
aplicable.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
=  Ofimatica.
= Ley de anti-tramites.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en:  Administracion;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Derecho vy
afines.

Doce (12) meses de experiencia
profesional.

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

VII.ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en disciplina
académica del nucleo basico del

Sin experiencia.
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VIl ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

conocimiento  en:  Administracion;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Derecho vy
afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas
con el desarrollo de sus funciones.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 10 ORGANIZACION VIAL

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del empleo _ | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cddigo 219

Grado 10

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

ORGANIZACION VIAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo profesional para la formulacién, implementacién y seguimiento de
las politicas, los planes y proyectos que en materia de organizacién vial sean
requeridos para garantizar una optima movilidad en el municipio en concordancia
con la normatividad vigente en la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

2. Planear, ejecutar y realizar seguimiento a los cambios de sentidos viales en
el municipio segun los requerimientos de movilidad.

3. Formular y presentar propuestas para la implementacion de mecanismos
tecnologicos para la regulacion, control y sefalizacion vial.

4. Formular proyectos de sefializacion vial de acuerdo con los requerimientos
de movilidad del municipio y en concordancia con la normatividad vigente.

5. Coordinar las actividades de sefializacién vial en el municipio garantizando
que se cumplan los estandares normativos y de calidad esperados.

6. Analizar y conceptuar acerca de planes de manejo de trafico en proyectos
que se planteen ejecutar en vias publicas.

7. Analizar y conceptuar acerca de estudios de movilidad en proyectos que
generen modificaciones al sistema de transito o se constituyan en polos
importantes generadores de viajes.

8. Alimentar el software suministrado por el Ministerio de Transporte para el
reporte de accidentes en vias del municipio de acuerdo a los procedimientos
y términos establecidos.

9. Generar estadisticas de accidentalidad que sirvan como base para la
realizacion de estudios de seguridad vial en el municipio.

10. Valorar y determinar la necesidad de semaforizacién conforme al desarrollo
urbanistico y de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Garantizar el funcionamiento continuo de la red semaforica del municipio y
gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de la misma en los
terminos requeridos.

12. Monitorear el funcionamiento de la red semaforica del municipio y ajustar los

Realizar analisis de transito en sectores criticos del municipio con el objetivo
de generar estrategias de movilidad.

tiempos de acuerdo con las necesidades o requerimientos de la movilidad
vial.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

13. Monitorear el funcionamiento de las camaras del sistema CCTV y utilizar la

informacién obtenida para la toma de decisiones de movilidad.

14. Atender las solicitudes de la ciudadania en materia de organizacion vial de

acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad.

15. Proyectar la respuesta de los requerimientos, derechos de peticion, oficios y

demas en los términos establecidos por la Ley.

16. Ejercer las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo

con el nivel, naturaleza y el drea de desempefio.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aporte técnico - profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Aprendizaje continuo Toma de decisiones
Adaptacion al cambio

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Cdédigo Nacional de Transito y Transporte.

Normatividad en general en materia de transito y transporte.
Conocimientos en formulacién de planes de movilidad.
Conocimientos en Gestion Documental.

Conocimientos en manejo de software.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina
academica del nulcleo basico del
conocimiento en: Ingenieria Industrial y

afines; Administracion; Ingenieria Civily | Doce (12) meses de experiencia

afines; Arquitectura. profesional.

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

VIILALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en: Ingenieria Industrial y
afines; Administracion; Ingenieria Civil y
afines; Arquitectura.

Sin experiencia.
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] VIII.ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con el desarrollo de sus funciones.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 10 CULTURA CIUDADANA
l. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo 219

Grado 10

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
CULTURA CIUDADANA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo profesional para la formulacién, implementacion y seguimiento de
las politicas, los planes y proyectos para la educacion en materia de cultura vial
con el objetivo de prevenir y mitigar la accidentalidad en el municipio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar e implementar estrategias de educacién vial para la comunidad en
general del municipio garantizando la cobertura de todos los actores viales.

2. Implementar campafas de prevencién de accidentes en el municipio de
acuerdo con los lineamientos institucionales.

3. Revisar y avalar las estrategias comunicativas que se generen para la
difusion de mensajes que promuevan la cultura ciudadana basada en el buen
comportamiento y educacion vial de conductores y peatones en las vias del
municipio.

4. Atender solicitudes de la ciudadania en general en relacion con las
necesidades de capacitacion en materia de transito y transporte.

5. Disenar elementos didacticos para la capacitacion de los actores viales del
municipio en materia normativa de transito y transporte de acuerdo a las
politicas y lineamientos institucionales.

6. Proyectar la respuesta a los derechos de peticién, quejas y reclamos
allegados a su area que se encuentren relacionados con el desarrollo de sus
funciones dentro de los términos de Ley.

7. Elaborar los informes que le sean requeridos por su superior inmediato que
tengan relacion con el desarrollo de sus funciones en los términos requeridos.

8. Brindar apoyo profesional en la implementacion de estrategias que permitan
promocionar los servicios ofertados por la Entidad segun los lineamientos
institucionales.

9. Brindar apoyo profesional en la generacion de piezas pedagodgicas que
permitan dar a conocer a la ciudadania en general los procedimientos para la
realizacion de tramites en la Entidad.

10. Generar y comunicar a los usuarios las rutas de atencion de cada uno de los
servicios prestados por la Entidad garantizando el acceso a los mismos de
manera eficaz.

11. Ejercer las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
con el nivel, naturaleza y el area de desempefo.
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Toma de decisiones

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Conocimientos en pedagogia.

Cdédigo Nacional de Transito y Transporte.
Normatividad en general en materia de transito y transporte.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico del
conocimiento en: Ingenieria Industrial y
afines;  Administracién;  Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y  afines;
Comunicacién Social, Periodismo y
afines.

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

Doce (12) meses de experiencia

profesional.

VIIILALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina
academica del nulcleo basico del
conocimiento en: Ingenieria Industrial y
afines;  Administracion; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y  afines;
Comunicacién Social, Periodismo y
afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas
con el desarrollo de sus funciones.
Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Sin experiencia.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel TECNICO

Denominacién del empleo TECNICO OPERATIVO

Cddigo 314

Grado 10

No. De Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

GESTION TIC Y SOPORTE TECNICO

M. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo técnico en la implementaciéon de planes, programas y proyectos
relacionados con las tecnologias de la informacion y las comunicaciones en la
Entidad, garantizando el adecuado funcionamiento de los software y hardware
utilizados para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar asistencia y soporte técnico a los usuarios internos de la Direccion de
Transito y Transporte de Floridablanca, de acuerdo con los procedimientos
internos establecidos y con criterios de eficiencia y eficacia.

2. Brindar apoyo técnico en el disefio e implementacién de protocolos de
seguridad para el uso de las aplicaciones utilizadas en la Entidad.

3. Brindar apoyo técnico para el analisis, disefio, programacion, documentacion,
implantacion y mantenimiento de los sistemas de informacion requeridos por
la entidad, de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales y
normativas.

4. Brindar apoyo para la implementacién de las politicas en materia de seguridad
digital de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Configurar y verificar los equipos para la realizacion de las copias de seguridad
de la informacién que se requiera de acuerdo con las directrices
institucionales.

6. Programar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
de la entidad llevando el registro del mismo.

7. Brindar capacitacion y soporte técnico a los funcionarios de la Entidad en el
manejo de herramientas computacionales.

8. Desarrollar las acciones requeridas para la implementacion y mantenimiento
de la politica de Gobierno Digital en la entidad.

9. Operary administrar la pagina web de la Entidad de acuerdo con las directrices
institucionales y los criterios de accesibilidad y usabilidad contenidos en el
MIPG y conforme a los lineamientos de transparencia y Gobierno en Linea.

10. Diagnosticar y evaluar, en coordinacion con las diferentes dependencias y
organismos, las necesidades de suministro de bienes y prestacion de servicios
informaticos.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
11. Actualizar periédicamente el inventario de software y hardware de la Entidad
de acuerdo con los procedimientos establecidos.
12. Emitir concepto técnico para dar de baja equipos de cémputo de acuerdo con
los procedimientos establecidos.
13.Apoyar en la implementacién del Plan de Tecnologias de la Informacion de la
| Entidad de acuerdo con los lineamientos del MIPG y demas politicas
l aplicables.
14.Enviar diariamente la informacion al SIMIT, conforme a los estandares
. vigentes para la transferencia de informacién.
15.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
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina

Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Conocimientos técnicos en informatica y sistemas de informacion.

= Conocimientos en mantenimiento de equipos de computo.

* Competencias para determinar necesidades o problemas de caracter técnico
y de informacién que pueden ser abordados desde el area de la informatica,
para formulacion de soluciones a los mismos

* Modelo Integrado de Planeacién Institucional.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica en
disciplina académica del nlcleo basico | Doce (12) meses de experiencia
del conocimiento en Ingenieria de | laboral.
Sistemas, Telematica y Afines.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel TECNICO

Denominacién del empleo AGENTE DE TRANSITO

Cédigo 340

Grado 04

No. de Cargos Cuarenta (40)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL

CONTROL VIAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Regular la circulacion vehicular y peatonal, vigilando, controlando e interviniendo
en el cumplimiento de las normas de transito y transporte en el municipio de
Floridablanca y demas donde tengan convenio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

De acuerdo con lo establecido en el articulo 5 de la Ley 1310 de 2009:

Los cuerpos de agentes de transito y transporte de las Entidades Territoriales
estan instituidos para velar por el cumplimiento del régimen normativo del transito
y transporte y garantizar la libre locomocion de todos los ciudadanos y ejercer de
manera permanente, las funciones de:

1. Policia Judicial. Respecto a los hechos punibles de competencia de las
autoridades de transito de acuerdo con el Cédigo de Procedimiento Penal y
Cédigo Nacional de Transito.

2. Educativa. A través de orientar, capacitar y crear cultura en la comunidad
respecto a las normas de transito y transporte.

3. Preventiva. De la comision de infracciones o contravenciones, regulando la
circulacion vehicular y peatonal, vigilando, controlando e interviniendo en el
cumplimiento de los procedimientos técnicos, misionales y juridicos de las
normas de transito.

4. Solidaridad. Entre los cuerpos de agentes de transito y transporte, la
comunidad y demas autoridades.

5. Vigilancia civica. De proteccion de los recursos naturales relacionados con la
calidad del medio ambiente y la ecologia, en los ambitos urbanos y rurales
contenidos en las actuales normas ambientales y de transito y transporte.

Ademas de las anteriores tendran las siguientes funciones especificas:

1. Ejecutar las respectivas actividades programadas en las oérdenes del dia
conforme a lineamentos establecidos para este efecto y actividades

inherentes.
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Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

2. Elaborar los comparendos por infracciones al Codigo Nacional de Transito, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

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

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

5. Realizar operativos de control vial en el municipio garantizando el
cumplimiento de las normas de transito y transporte.

6. Elaborar los informes de ingreso y salida de los vehiculos de los patios de
acuerdo con lineamientos y normatividad para el efecto.

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

8. Garantizar la fiabilidad de la informacion recolectada durante la ejecucion de
procedimientos propios de su labor.

9. Informar al superior inmediato de las novedades que se presenten durante el
desarrollo del servicio en relacion con la movilidad en el municipio.

10.Ejecutar las actividades de avallios y experticios técnicos de vehiculos
automotores involucrados en accidentes de transito de conformidad con la
normatividad vigente y de acuerdo con la programacion que para ello
establezca el responsable del control vial

11.Realizar la revision de taximetros matriculados en la DTTF garantizando el
cumplimiento de los procedimientos establecidos y la normatividad vigente y
de acuerdo con la programacién que para ello establezca el responsable del
control vial.

12.Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo
con el nivel, naturaleza y el area de desempefio.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Constitucién Politica de Colombia.

» (Cobdigo Nacional de Transito.

»= Conocimiento de la normatividad de Transito y Transporte, principalmente en
lo referente a la circulacion vehicular, sistema penal oral acusatorio y
criminalistica.

= Conocimiento basico de los tramites esenciales en caso de accidentes e
informes policiales de los mismos u otras situaciones que caen bajo su control.
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» Cdbdigo Nacional de Policia.

= Conocimientos en topografia vial, fotografia forense, planimetria, cadena de

custodia e inspeccion de cadaveres.

* Destrezas basicas para la guiar los vehiculos y descongestionar vias.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Segun el articulo 7 de la Ley 1310 de
2009:

Poseer diploma de bachiller, certificado
o constancia de su tramite.

Cursar y aprobar el programa de
capacitacion (catedra de formacion e
intensidad minima establecida por la
autoridad competente).

Poseer licencia de conduccion de
segunda (2%) y cuarta (4% categoria
como minimo.

Seis (6) meses de experiencia laboral.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel TECNICO

Denominacién del empleo TECNICO ADMINISTRATIVO
Cadigo 367

Grado 04

No. de Cargos Siete (7)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL

PRESUPUESTO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones que fortalezcan la gestion presupuestal de la Entidad en lo
relacionado con la planificacion, ejecucion y control del presupuesto aplicando los
lineamientos y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

2. Elaborar los informes presupuestales solicitados por su superior inmediato de
acuerdo con los procedimientos establecidos y en los términos requeridos.

3. Proyectar los actos administrativos que sean requeridos para el desarrollo de
sus funciones siguiendo las directrices de su superior inmediato.

4. Verificar la ejecucion presupuestal de ingresos y egresos de la Entidad
garantizando la informacién oportuna que permita la toma de decisiones.

5. Participar en la elaboracién del proyecto de presupuesto de rentas, gastos de
funcionamiento, deuda publica y consolidarlo con la inversién de la Entidad
segun los lineamientos institucionales.

6. Consolidar la informacion relacionada con la ejecucion presupuestal de la
entidad garantizando la fiabilidad de la misma.

7. Realizar el cierre presupuestal de las vigencias de gastos e ingresos de la
Entidad segtin lineamientos institucionales y normatividad vigente.

8. Realizar, en los casos que sea necesario, la anulacién de los registros
presupuestales segun lineamientos institucionales y normatividad vigente.

9. Ingresar al sistema los ajustes al presupuesto segtin los soportes aportados
y de acuerdo con el procedimiento establecido.

10. Proyectar las respuestas de los PQRDS relacionados con su area de
desempefio y segun la normatividad vigente.

11. Llevar y mantener al dia el archivo de gestion de su area de desemperio,
aplicando las normas de gestion documental implementadas en la entidad.

12. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo

Proyectar los certificados de disponibilidad y registros presupuestales de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

con el nivel, naturaleza y el area de desempefio.
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
| Orientacién a resultados Disciplina

! Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
* Conocimientos en presupuesto publico.
* Normatividad vigente en presupuesto publico.
* Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y las demas normas que la modifiquen o
adicionen.
* Procesos y procedimientos de la entidad.
* Manejo de herramientas ofimaticas.
» Administracion indicadores de gestion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Dlploma Ge’_maghiller ~en. cuslquier Seis (6) meses de experiencia laboral.
modalidad.
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TECNICO ADMINISTRATIVO GRADO 04 RECURSOS FiSICOS
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel TECNICO

Denominacién del empleo TECNICO ADMINISTRATIVO
Cédigo 367

Grado 04

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
RECURSOS FiSICOS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo técnico para la gestion de los recursos fisicos y el control de
inventarios de la Entidad en concordancia con la normatividad vigente y las
directrices institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo técnico en la proyeccién del plan anual de adquisiciones segtin
lineamientos institucionales y normatividad vigente.

2. Realizar el registro contable de los bienes devolutivos y de consumo
adquiridos por la Entidad.

3. Mantener actualizado el Kardex garantizando la fiabilidad de la informacion
registrada.

4. Brindar apoyo técnico para la gestién y compra de los elementos de dotacién
segun los requerimientos técnicos y de calidad requeridos.

5. Brindar apoyo técnico en el procedimiento de baja de bienes de acuerdo con
los lineamientos institucionales.

6. Mantener actualizado el inventario de bienes devolutivos de la Entidad de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Velar por el aprovisionamiento adecuado de elementos de consumo de
acuerdo con las directrices institucionales.

8. Proyectar los paz y salvo por bienes e inventario de acuerdo al procedimiento
establecido.

9. Controlar el ingreso y salida de elementos del almacén de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

10. Mantener actualizado el inventario de elementos del almacén de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

11. Programar el mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebles e
inmuebles de la entidad.

12. Desarrollar el proceso de chatarrizacion de placas de acuerdo a los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

13. Verificar que los bienes de la Entidad estén debidamente asegurados y sus
pélizas de seguros actualizadas de acuerdo con las directrices institucionales.

14. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestién Documental.

15. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo
con el nivel, naturaleza y el area de desempeno.
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Normatividad sobre manejo de inventarios

* Manejo de software de inventarios

= Normatividad sobre contrataciéon estatal

= Ley anti-tramites
= Gestiéon Documental

* Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en
disciplina académica del ntcleo basico
del conocimiento en: Administracion;
Contaduria Publica.

Seis (6) meses de experiencia laboral.
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T e e g e

R IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel TECNICO

Denominacién del empleo TECNICO ADMINISTRATIVO
Caodigo 367

Grado 04

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

. AREA FUNCIONAL
GESTION JURIDICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo técnico y juridico en el desarrollo de las funciones del area
garantizando el cumplimiento de los objetivos institucionales bajo los principios de
eficiencia y eficacia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Funciones generales:

1. Proyectar la respuesta a tutelas, derechos de peticion, quejas, reclamos y
recursos allegados al area de desempefio de acuerdo con los lineamientos
institucionales y cumpliendo con los términos establecidos por la Ley.

2. Efectuar labores técnicas relacionadas con la gestién, tramitacion y apoyo a
los procedimientos propios de la gestion de procesos juridicos a cargo del
area de desempeno.

3. Colaborar en la elaboracion, procesamiento digital, registro, organizacion y
actualizacion de documentos legales de acuerdo con las directrices del
superior inmediato.

4. Elaborar los informes que sean requeridos por su superior inmediato de
acuerdo a su area de desempefio dentro de los términos requeridos.

5. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo
con el nivel, naturaleza y el area de desempefio.

Segun el area donde se desempefie el cargo adicionalmente a las anteriores
ejercera las siguientes:

Secretaria General y Juridica:

1. Proyectar la documentacién requerida para el desarrollo de las etapas
precontractuales, contractuales y poscontractuales de los procesos de
contratacion de la Entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Brindar apoyo técnico juridico en el desarrollo de los procesos de defensa
juridica de la Entidad.

Area Ejecuciones Fiscales:

1. Brindar apoyo técnico en el proceso de cobro coactivo a los deudores
morosos, por concepto por las diferentes obligaciones a favor del organismo
de transito.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

2. Brindar apoyo técnico en la proyeccién de los actos administrativos que se
deriven de las diferentes actuaciones en los procesos desarrollados en el
marco del cobro coactivo.

3. Brindar apoyo técnico en la depuracién de la cartera morosa, siguiendo los
lineamientos establecidos en la normatividad vigentes.

4. Brindar apoyo técnico en el fraccionamiento de titulos judiciales de acuerdo a
los procedimientos establecidos.

Area Matriculas:

Brindar apoyo técnico en la inscripcion de los gravamenes que ordenen los

diferentes despachos judiciales en el registro automotor de acuerdo con los

procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

Area Inspecciones:

1. Programar, apoyar y sustanciar las audiencias a los contraventores de
acuerdo al procedimiento establecido y las directrices de su superior
inmediato.

2. Brindar apoyo técnico juridico en la proyeccion de actos administrativos e
informes relacionados con los procesos contravencionales administrativos de
transito y transporte de acuerdo con las directrices del superior inmediato.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina

Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Cddigo Nacional de Transito.

Normatividad en contratacion estatal.

Normatividad en materia de transito y transporte.

Normatividad sobre archivo y gestion documental.

Cédigo de procedimiento penal.

Cdédigo General del Proceso.

Cdédigo Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo.
Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en
disciplina académica del nlcleo basico | Seis (6) meses de experiencia laboral.
del conocimiento en: Derecho y afines.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL
Denominacién del empleo SECRETARIO
Cédigo 440 :
Grado 06
No. de Cargos Uno (1) f
Dependencia Donde se ubigue el empleo |
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA

OFICINA DE CONTROL INTERNO

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DIRECCION OPERATIVA

EJECUCIONES FISCALES

CONTROL VIAL

ORGANIZACION VIAL

INSPECCIONES

TALENTO HUMANO

GESTION DOCUMENTAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en todos los aspectos administrativos el desarrollo de las funciones del
area de desempefio, brindando la informacién requerida por los usuarios internos
y externos que allegan a la dependencia garantizando el uso de un lenguaje claro.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los documentos que sean requeridos para la gestion de la
dependencia segln sus competencias y los lineamientos de su superior
inmediato.

2. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la oficina de
acuerdo con las tablas de retencion documental y las normas de archivo.

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

4. Atender personal y telefonicamente al publico en general garantizando la
fiabilidad de la informacion brindada y utilizando un lenguaje claro.

5. Llevar y mantener el archivo de gestion del area segun los lineamientos
institucionales y las normas vigentes.

6. Tramitar las solicitudes de elementos de oficina de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la Entidad.

7. Llevar la agenda y recordar los compromisos de su jefe inmediato segtn las
directrices dadas por el mismo.

8. Responder y velar por la seguridad y el buen uso de los documentos,
elementos y equipos asignados para el ejercicio de sus funciones.

9. Radicar y custodiar los actos administrativos cuando se quiera en la gestion

de su dependencia.
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de informacion.
Conocimientos de archivo.

Tablas de retenciéon Documental.
Sistema de Gestion Documental.

Manejo de relaciones interpersonales y atencion al usuario.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad.

Doce (12)
laboral.

meses de experiencia
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacion del empleo SECRETARIO

Cdédigo 440

Grado 04

No. de Cargos Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA
OFICINA DE CONTROL INTERNO
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DIRECCION OPERATIVA
EJECUCIONES FISCALES
CONTROL VIAL
ORGANIZACION VIAL
INSPECCIONES
MATRICULAS
LICENCIAS
TALENTO HUMANO
GESTION DOCUMENTAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar en todos los aspectos administrativos el desarrollo de las funciones del
area de desemperio, brindando la informacion requerida por los usuarios internos
y externos que allegan a la dependencia garantizando el uso de un lenguaje claro.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar tramite a las solicitudes presentadas por los usuarios garantizando que
cumplan a cabalidad con los documentos requeridos para el mismo de
acuerdo con los procedimientos establecidos y las directrices institucionales.

2. Elaborar los documentos que sean requeridos para la gestion de la
dependencia seglin sus competencias y los lineamientos de su superior
inmediato.

3. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la oficina de
acuerdo con las tablas de retenciéon documental y las normas de archivo.

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

5. Atender personal y telefénicamente al publico en general garantizando la
fiabilidad de la informacion brindada y utilizando un lenguaje claro.

6. Llevar y mantener el archivo de gestion del area segun los lineamientos
institucionales y las normas vigentes.

7. Tramitar las solicitudes de elementos de oficina de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la Entidad.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| 8. Llevar la agenda y recordar los compromisos de su jefe inmediato segun las
directrices dadas por el mismo.

9. Responder y velar por la seguridad y el buen uso de los documentos,
elementos y equipos asignados para el ejercicio de sus funciones.

b 10. Radicar y custodiar los actos administrativos cuando se quiera en la gestiéon

f de su dependencia.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato, de

; acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

; V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo Colaboracién

Compromiso con la organizacién
Aprendizaje continuo
Adaptacién al cambio

VIi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Sistemas de informacion.
Conocimientos de archivo.
Manejo de relaciones interpersonales y atencion al usuario.
Tablas de retencion Documental.
Sistema de Gestion Documental.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
D'P'O”.‘a de Bachiller en cualquier Seis (6) meses de experiencia laboral.
modalidad.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacién del empleo SECRETARIO

Codigo 440

Grado 03

No. de Cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il._ AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA
OFICINA DE CONTROL INTERNO
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DIRECCION OPERATIVA
EJECUCIONES FISCALES
CONTROL VIAL

ORGANIZACION VIAL
INSPECCIONES

MATRICULAS

LICENCIAS

TALENTO HUMANO

GESTION DOCUMENTAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en todos los aspectos administrativos el desarrollo de las funciones del
area de desempefno, brindando la informacién requerida por los usuarios internos
externos que allegan a la dependencia garantizando el uso de un lenguaje claro.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar tramite a las solicitudes presentadas por los usuarios garantizando que
cumplan a cabalidad con los documentos requeridos para el mismo de
acuerdo con los procedimientos establecidos y las directrices institucionales.

2. Elaborar los documentos que sean requeridos para la gestién de la
dependencia segun sus competencias y los lineamientos de su superior
inmediato.

3. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la oficina de
acuerdo con las tablas de retencion documental y las normas de archivo.

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

9. Atender personal y teleféonicamente al publico en general garantizando la
fiabilidad de la informacién brindada y utilizando un lenguaje claro.

6. Llevar y mantener el archivo de gestion del area segin los lineamientos
institucionales y las normas vigentes.

7. Tramitar las solicitudes de elementos de oficina de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la Entidad.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

directrices dadas por el mismo.

de su dependencia.

8. Llevar la agenda y recordar los compromisos de su jefe inmediato segtn las

9. Responder y velar por la seguridad y el buen uso de los documentos,
elementos y equipos asignados para el ejercicio de sus funciones.
10. Radicar y custodiar los actos administrativos cuando se quiera en la gestion

11. Las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacién
Aprendizaje continuo

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracién

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de informacion.
Conocimientos de archivo.

Tablas de retencion Documental.
Sistema de Gestion Documental.

Manejo de relaciones interpersonales y atencion al usuario.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

modalidad.

Diploma de Bachiller en cualquier

Tres (3) meses de experiencia laboral.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacién del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo 407

Grado 06

No. de Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA
OFICINA DE CONTROL INTERNO
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DIRECCION OPERATIVA
EJECUCIONES FISCALES
CONTROL VIAL

ORGANIZACION VIAL
INSPECCIONES

MATRICULAS

LICENCIAS

TALENTO HUMANO

GESTION DOCUMENTAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar procesos de soporte administrativo para el cumplimiento de los objetivos
del area de desempefio, creando un sistema de informacién confiable tanto para
los clientes internos como externos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar tramite a las solicitudes presentadas por los usuarios garantizando que
cumplan a cabalidad con los documentos requeridos para el mismo de
acuerdo a los procedimientos establecidos y las directrices institucionales.

2. Apoyar cuando sea necesario, el ejercicio de las labores de los funcionarios
del area de desempefio asignada en los asuntos de su conocimiento y que
sean requeridos por su superior inmediato.

3. Suministrar oportunamente la informacion, datos o documentos que le sean

solicitados por el personal autorizado, realizando los procedimientos que para

el efecto se encuentran establecidos.

Aplicar el Sistema de Gestion Documental en el area de desempenio.

Colaborar con el superior inmediato en el desarrollo de las actividades que se

requieran para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

6. Recepcionar todos los documentos y distribuirlos de acuerdo con el tramite
que se deba dar en cada una de las areas de la Entidad.

7. Elaborar los documentos que sean requeridos para la gestion de la
dependencia segun sus competencias y los lineamientos de su superior
inmediato.

o b
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de informacion.
Conocimientos de archivo.

Tablas de retencion Documental.
Sistema de Gestion Documental.

Manejo de relaciones interpersonales y atencion al usuario.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad.

Doce (12) meses de experiencia
laboral.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacién del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo 407

Grado 05

No. de Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA
OFICINA DE CONTROL INTERNO
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DIRECCION OPERATIVA
EJECUCIONES FISCALES
CONTROL VIAL
ORGANIZACION VIAL
INSPECCIONES
MATRICULAS
LICENCIAS
TALENTO HUMANO
GESTION DOCUMENTAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar procesos de soporte administrativo para el cumplimiento de los objetivos
del area de desemperio, creando un sistema de informacién confiable tanto para
los clientes internos como externos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar tramite a las solicitudes presentadas por los usuarios garantizando que
cumplan a cabalidad con los documentos requeridos para el mismo de
acuerdo con los procedimientos establecidos y las directrices institucionales.

2. Apoyar cuando sea necesario, el ejercicio de las labores de los funcionarios
del area de desemperfio asignada en los asuntos de su conocimiento y que
sean requeridos por su superior inmediato.

3. Suministrar oportunamente la informacién, datos o documentos que le sean

solicitados por el personal autorizado, realizando los procedimientos que para

el efecto se encuentran establecidos.

Aplicar el Sistema de Gestion Documental en el area de desempefio.

Colaborar con el superior inmediato en el desarrollo de las actividades que se

requieran para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

6. Recepcionar todos los documentos y distribuirlos de acuerdo con el tramite
que se deba dar en cada una de las areas de la Entidad.

7. Elaborar los documentos que sean requeridos para la gestion de la
dependencia segun sus competencias y los lineamientos de su superior
inmediato.

. b=

Pagina 67 de 76




DIRECCION DE TRANSITO Y
TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA <f

3 Floridablanca
¥ Seemas

Alcalée tidtor Cuilierma Mantills Rueda

CODIGO VERSION PROCESO
101 6.0 SGyJ
FECHA ELAB. DEL
CALIDAD
08/04/2016 Pagina 68 de 76

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacién
Aprendizaje continuo

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracién

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de informacion.
Conocimientos de archivo.

Tablas de retencion Documental.
Sistema de Gestion Documental.

Manejo de relaciones interpersonales y atencién al usuario.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad.

Nueve (9) meses de experiencia
laboral.

Péagina 68 de 76




D TF DIRECCION DE TRANSITO Y o F!?ﬂdabl““ca
: | TRANSPORTE DE FLORIDABLANCA < Seemas

Alcaide Hictor Guillerms Maalills Rueds

CODIGO VERSION PROCESO
5 RESOLUCIGN st e 101 6.0 SGyJ
R JLION - FECHA ELAB. DEL
4 4 : . RS LIET GESTION DE FORM No. DE PAGINA
CALIRAD 08/04/2016 Pagina 69 de 76

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacién del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cdédigo 407

Grado 04

No. de Cargos Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa
Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA
OFICINA DE CONTROL INTERNO
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DIRECCION OPERATIVA
EJECUCIONES FISCALES
CONTROL VIAL

ORGANIZACION VIAL
INSPECCIONES

MATRICULAS

LICENCIAS

TALENTO HUMANO

GESTION DOCUMENTAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar procesos de soporte administrativo para el cumplimiento de los objetivos
del area de desempenio, creando un sistema de informacién confiable tanto para
los clientes internos como externos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar tramite a las solicitudes presentadas por los usuarios garantizando que
cumplan a cabalidad con los documentos requeridos para el mismo de
acuerdo a los procedimientos establecidos y las directrices institucionales.

2. Apoyar cuando sea necesario, el ejercicio de las labores de los funcionarios
del area de desempefio asignada en los asuntos de su conocimiento y que
sean requeridos por su superior inmediato.

3. Suministrar oportunamente la informacion, datos o documentos que le sean

solicitados por el personal autorizado, realizando los procedimientos que para

el efecto se encuentran establecidos.

Aplicar el Sistema de Gestién Documental en el area de desempefio.

Colaborar con el superior inmediato en el desarrollo de las actividades que se

requieran para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

6. Recepcionar todos los documentos y distribuirlos de acuerdo con el tramite
que se deba dar en cada una de las areas de la Entidad.

7. Elaborar los documentos que sean requeridos para la gestion de la
dependencia segun sus competencias y los lineamientos de su superior
inmediato.

Sl
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8. Las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales

Colaboracion

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Sistemas de informacion.
=  Conocimientos de archivo.

= Manejo de relaciones interpersonales y atencion al usuario.

= Tablas de retencion Documental.
»  Sijstema de Gestion Documental.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad.

Seis (6) meses de experiencia laboral.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

Denominaciéon del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo 407

Grado 03

No. de Cargos Nueve (9)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA
OFICINA DE CONTROL INTERNO
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DIRECCION OPERATIVA
EJECUCIONES FISCALES
CONTROL VIAL
ORGANIZACION VIAL
INSPECCIONES
MATRICULAS
LICENCIAS
TALENTO HUMANO
GESTION DOCUMENTAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar procesos de soporte administrativo para el cumplimiento de los objetivos
del area de desempefio, creando un sistema de informacion confiable tanto para
los clientes internos como externos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar tramite a las solicitudes presentadas por los usuarios garantizando que
cumplan a cabalidad con los documentos requeridos para el mismo de
acuerdo con los procedimientos establecidos y las directrices institucionales.

2. Apoyar cuando sea necesario, el ejercicio de las labores de los funcionarios
del area de desempefio asignada en los asuntos de su conocimiento y que
sean requeridos por su superior inmediato.

3. Suministrar oportunamente la informacion, datos o documentos que le sean
solicitados por el personal autorizado, realizando los procedimientos que para
el efecto se encuentran establecidos.

4. Aplicar el Sistema de Gestibn Documental en el area de desemperio.

5. Colaborar con el superior inmediato en el desarrollo de las actividades que se
requieran para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

6. Recepcionar todos los documentos y distribuirlos de acuerdo con el tramite
que se deba dar en cada una de las areas de la Entidad.

7. Elaborar los documentos que sean requeridos para la gestion de la
dependencia segun sus competencias y los lineamientos de su superior
inmediato.
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! 8. Las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato, de
| acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

1 V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano | Relaciones interpersonales
i Trabajo en equipo Colaboracion

Compromiso con la organizacién
Aprendizaje continuo
Adaptacioén al cambio

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
= Sistemas de informacion.
= Conocimientos de archivo.
= Manejo de relaciones interpersonales y atencion al usuario.
= Tablas de retenciéon Documental.
= Sistema de Gestion Documental.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
D'P'°”.‘a 60 SRepionon - Elnkiuler Tres (3) meses de experiencia laboral.
modalidad.
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| l. __IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

: o, AUXILIAR DE SERVICIOS

] Denominacién del empleo GENERALES

l Cadigo 470

! Grado 02

j No. de Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

| Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL

TODAS LAS AREAS

M. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las 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
1. Realizar las actividades relacionadas con la mensajeria externa de la entidad,
de conformidad con los procedimientos establecidos.
2. Entregar a las diferentes dependencias los soportes de entrega de la
correspondencia externa.
Brindar apoyo administrativo en labores de fotocopiado de documentos.
Realizar la busqueda de los documentos solicitados por el superior inmediato.
Distribuir la correspondencia interna de la Entidad en los casos que se
requiera.
6. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con
el nivel, naturaleza y el area de desemperio.

28 ol

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo Colaboracion

Compromiso con la organizaciéon
Aprendizaje continuo
Adaptacién al cambio

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
= Conocimientos de archivo.
* Buen manejo de relaciones interpersonales y atencidn al usuario.
» Procesos y procedimientos de la Entidad.

VILI. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
TItUlOl de Bachiller en cualquier Sin experiendia.
modalidad.
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ARTICULO 2. Las competencias funcionales de las areas transversales seran las
relacionadas en la Resolucién No. 667 de 2018 y el catalogo de competencias
expedido por Funcién Publica.

PARAGRAFO TRANSITORIO. El manual de funciones de los cargos que se
encuentran en concurso de meéritos bajo convocatoria No. 441 de 2017 entrara en
vigor hasta tanto el funcionario de la lista de elegibles supere el periodo de prueba,
no existan mas aspirantes en la lista de elegibles o la misma haya perdido su
vigencia, por lo tanto, el desempefio laboral y la evaluacién del periodo de prueba
de los elegibles sefialados mediante acto administrativo de la Comision Nacional
del Servicio Civil — CNSC, seran evaluados mediante las funciones especificas
ofertadas en la respectiva convocatoria publica de la convocatoria No. 441 de 2017
y conforme a las directrices dadas por la CNSC en la materia.

ARTICULO 3. Las conductas asociadas a las competencias comportamentales
establecidas para cada empleo seran las establecidas en el Decreto 815 de 2018 y
se aplicaran de acuerdo con la naturaleza del cargo y las funciones que éste tenga.

ARTICULO 4. Corresponde a la Secretaria General y Juridica, garantizar la correcta
aplicacion y permanente actualizacion 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 Entidad.

ARTICULO 5. El jefe de la Secretaria General y Juridica entregara a cada
funcionario, en el momento de su posesion, o cuando sea objeto de traslado que
implique cambio de funciones, copia de las funciones establecidas por el presente
acto administrativo para el respectivo empleo. Los superiores inmediatos o quien
ejerza funciones de coordinacion responderan por la orientacioén del empleado en el
cumplimiento de estas

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

ARTICULO 6. A los empleados publicos que al entrar en vigor este acto
administrativo estén desempefiando empleos de conformidad con las normas
anteriores, para todos los efectos legales, y mientras permanezcan en los mismos
empleos, no se les exigira requisitos distintos a los ya acreditados.
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ARTICULO 7. Cuando para el desemperfio de un empleo se exija una profesion, arte
u oficio debidamente reglamentado, la posesién 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
asi lo establezcan.

ARTICULO 11. VIGENCIAS Y DEROGATORIAS: EI presente acto administrativo
rige a partir de la fecha de su publicacion y deroga todas las disposiciones que le
sean contrarias en especial la Resolucion No. 764 de 2015 y la Resolucion No. 930
de 2015, teniendo en cuenta las condiciones de que trata el paragrafo transitorio del
articulo 2 del presente Acuerdo.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESHY CUMPLASE.

Expedido en Floridablanca, a log siete (7) dias del mes de junio de 2019.

v, J
JEYSER MAURI | RODRIGUEZ BALAGUERA

Director ; eneral

/

/

illamizar Gomez
niversitario area Secretaria General y Juridica

Revisé:  Jorge lvan

Reviso: anrique Becerra

rofesional Universitario area de Personal
| yh‘atbue .
Proyecto: DiegoRernando Plata Jaimes

Profesional de apoyo Oficina de Personal — Secretaria General y Juridica
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