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) MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABCRALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO Ne. 2 DESPACHO VICEMINISTERIC DE INFRAESTRUCTURA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

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

Viceministerio de Infraestructura

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

12.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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. MINISTERIO DE TRANSPQRTE

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

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

Orientacién a Resultados

Qrientocién al usuaria y al ciudadanc
Transparencia

Compremiso con lo Crganizacion

Planeacion

Toma de Decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA '
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Los fijades por la Constitucién Politica y las nermas

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

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ ‘

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

Il. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Infraestructura

1. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

con los temas de la dependencia.

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

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

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

indicadores de gestidn y de evaluacion.

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

i O

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Disefio de Politicas Pdblicas.

2. Planes de gobierno y gestion pUblico en infraestructuro.

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

4. Normas de infraestructura y ambientales.

3. Relaciones y tratados Infernacionales en materia de infraestructura.

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

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

8. Sistema de gestidn de calided. .

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES \

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

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién o Resultades

Crientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacian

Liderazgo

Planeacién

Toma de Decisiones

Direccion y Desarrollo de Persenal
Conocimiento del entorno,

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

*  Administracién,

*  Arquitectura,

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Comeduria Piblica,

Derecho y Afines.

=  Economia.

= Ingenieria Administrativa y Afines,

e Ingenieria Civil y Afines.

» Ingenieria Industrial y Afines.

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

* Ingenieric Mecénica y Afines,

v Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines.

» Ingenierfa Eléctrica y Afines

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

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

MNIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CODIGO 1020

GRADO 08

N. DE CARGOS Uno {1)

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

Il. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Infraestructura

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Disefio de politicas poblicas. -

Planes de Gobierno y Gestién Piblica del Sector Infraestructura

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

Formulacién, implementacién y evaluacidén de proyecios de inversién.

Normas de infraestructura multimodal.

Sistema de gestién de calidad.

o

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES '

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

MODIFICACION RESCLUCION No.

000418 DE 17 DE MARZO DE 2015

ANEXQO No. 2 DESPACHO VICEMINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Tronsparencio

Compremiso con la Organizacién

Experticia Profesional

Conocimiento del Entarno

Construccién de Relaciones
Iniciativa

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

«  Administracian.

e Arguitectura,

« Ciencig Politica, Relaciones \nternacionales.

s  Contaduria Pdblica.

+ Derecho y Afines.

+ Economia.

« Ingenieria Administrativa y Afines.

s Ingenieric Civil y Afines.

» Ingenierfa Indusirial y Afines.

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

* Ingenierio Mecdnica y Afines.

o Ingenierla Elecirénica, Telecomunicaciones y
Afines.

= Ingenieria Eléctrica y Afines

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

relacionada con los funciones del cargo.

Veintitn (21} meses de experiencia profesional

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEQ Asesor

coDIGO . 1020

GRADO 04

N. DE CARGOS Una {1}

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

. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Infrgestruciura

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—a

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

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

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

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Disefo de politicas publicas.

2. Gestién Pdblica en relacidn cen la infraestructura,

3. Normas de Infraestructura.

4, Derecho administrativo y constitucional

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn o Resultados Experticia Profesional
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Orientacién al vsuario vy al ciudadano Conccimiento del Entorno
Transparencia Construccion de Relaciones :
Compromiso con la Organizocién tniciotiva ’

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

*  Administracién.

s Arguitectura,

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

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

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

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

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

{. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Profesianal

DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Universitario

CAHDIGO 2044

GRADO 03

N. DE CARGOS Dos (2)

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

. AREA FUNCIONAL

Viceministeric de Infraestructura

1. PROPOSITO PRINCIPAL

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

{V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas académicas

de los siguientes nicleos bdésicos de conocimiento,
segun SNIES:

* Administracién

* Arquitectura

» Ciencia Politica, Relaciones internacionales
* Derecho y Afines

* Economia

* Ingenieria Administrativa y Afines

* Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

* Ingenieria Civil y Afines

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

* Ingenieria Industrial y Afines

» Ingenieria Elécirica y Afines

» Jngenieria Mecdnica vy Afines

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrafivo

CODIGO ' 3124

GRADO 12

N. DE CARGOS Uno (1)

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

1. AREA FUNCIONAL

Viceministeric de infroestructura

1L, PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

su adecuado manejo.

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

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

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

Infraestructura.

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

Infraestructura dentro y fuera de la Entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e

Cfimdtica,

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

Sistema de Gestion de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a Resultados

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

) Trabajo en equipo
Transparencia

Compromiso con lu Organizacién

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

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

»  Administracion.

*  Arquiteciura.

= Ciencia Politica, Relaciones internacionales.

*  Comunicacién Secial, Periodismo y Afines.

»  Contaduria Pdhlica.

* Derecho y Afines,

=  Eeonomia.

* Ingenieria Administrativa y Afines.

+ Ingenieria Civil y Afines.

* Ingenierio Industrial y Afines.

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

*  Ingenieria Mecénica y Afines.

* Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones vy
Afines.

* Ingenierio Eléctrica y Afines

s

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

Seis (6) meses de experiencia relacionada o luboral
o

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015 ‘
ANEXQO No, 2 DESPACHO VICEMINISTER!O DE INFRAESTRUCTURA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial

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

GRADO 23

N. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Viceministerio de Infraestructura

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisian inmediata

1. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Infraestructura

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

(7SN

~ o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

“a {
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ANEXO No, 2 DESPACHO VICEMINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA

Comgpromiso con la Organizacién Relaciones Interpersonales
Colaboracién

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

«  Adminisiracién
¢ Bibliotecologia, ofros de Ciencias Sociales y
Humanas

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

s  Comunicacion Social, Periodismo y Afines
» Contadurio Publice

+ Derecho y Afines

= Economia

s Ingenieria Administrativa y Afines

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

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

Viceministerio de Infraestructura

Il PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

-

N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofimadtica.

Sistema de gestién documental
Archivistica

Afencién al poblico.

Sistema de Gestién de Colided

SN AN

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la Informacion
Disciplina

Adaptacion al cambio
Relaciones Interpersonales
Coloboracian

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

QOrientocién o Resultados

Orientacién al usuarico y al ciudadane
Transparencia

Compromise con la Organizacién

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

)

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

ANEXO No. 2 DESPACHO VICEMINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO !

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

CODIGO 4044

GRADO 20

N. DE CARGCS Uno (1)

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

Il. AREA FUNCIONAL

Viceministenic de Infraestrudura

tt. PROPOSITO PRINCIPAL

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

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofimaticn.

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

B W N =~

V). COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de lo Informacién
Discipling

Adapiacién al cambio
Relociones Interpersonales
Colaboracién

Crientacién a Resultados

Orientacidn al vsuario y al ciudadano
Tronsparencic

Compromiso con la Organizacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ]

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |

Diptoma de bachiller : Vainficinco (25} meses de experiencia laboral
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ANEXQ No. 2 DESPACHO VICEMINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA |

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Asistencial '
DENOMINACION DEL EMPLEC Auxilier Administrativo

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

DEPENDENCIA Viceministerio de Infraestructura

CARGO JEFE INMEDIATO Quien eferzo la supervisién inmediato

). AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Infraesiruciuro

1il. PROPOSITC PRINCIPAL

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

(V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

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

ransparencla Relaciones Interpersonales
Compromiso con la Crganizacién ° P

Colokoracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobocién de cinco (5) ahos de educacidn  basica

¢ No requiere
secundaria.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Conductor Mecanice

CODIGO 4103

GRADO 19

N. DE CARGCS Uno (1)

DEPENDENCIA Viceministerio de Infraestructuro

CARGO JEFE INMEDIATO

Quien ejerza la supervisién inmediata

Il. AREA FUNCIOMNAL

Viceminisferio de Infraestructura

iIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

este se requierq,

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

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

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

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

V. bONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de mecdnica bdsicao,

Normatividad de transito vigente.

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

WK —

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidon a Resultados

Crientacidon ol vsuario y al ciudadano
Transparencia

Compramise con la Organizacidn

Manejo de o Informacién
Disciplina

Adaptacion al cambio
Relaciones interpersonales
Colaborocion

Vi), REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Veinte {20} meses de experiencio loberal.
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Conductor Mecénico

CADIGO 4103

GRADO 15

N. DE CARGCS Dos (2)

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

1I. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Infraestructura

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

este lo requiera,

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

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

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

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

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

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

L

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

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ju—y

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

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL IERARQUICO

Orientacién a Resultados

Crientacién ol wsuario ¥ af ciudedane
Transparencic

Compromiso con la Organizacién

Manejo de la Informacién
Discipling

Adaptacidn al combio
Relacianes Interpersonales
Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

No requiere
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