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MINISTERIO DE TRANSPORTE

MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
RESOLUCIÓt-;JNo, 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015

ANEXO No. 3 DESPACHO VICEMINISTRO DE TRANSPORTE

1. IDENTIFICACiÓN D.ELEMPLEO

NIVEL . Directivo

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Viceministro

CÓDIGO
C.

20

GRADO
N. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Viceministerio de Transporte
.

CARGO JEFE INMEDIATO Ministro de Transporte

11.ÁREAFUNCIONAL

Vii::eministerio de Transporte

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Apoyar 01 senor Ministro de Transporte en el desorrollo de sus funciones cumpliendo las diredrices trazados por
el Gobierno Nacional y el Ministro; presentar propuestas y programas que contribuyan en la formulación de una
polltica de fortalecimiento y desarrollo del transporte y trán.sito del país.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y hacer el seguimiento de las actividades 'del área misional del Ministerio relativas al sector de
Transporte que le sean asignadas por el Ministro para garantizar el cumplimiento de sus funciones y de las
políticas, regulación técnica y económica, planes, estrategias, programas y proyectos.

2. Coordinar con las entidades adscritas y del sector transporte la adecuado ejecución de los planes sectario les
en moteria de transporte y tránsito.

3. Repres~ntar al señor Ministro, cuando el Presidente de la República o el senor Ministro lo dispongan.
4. Asesorar al Ministro en la formulación de la política o planes de acción del ~ector transporte asistirlo en las

funciones de dirección, coordinación y control que le corresponden.
5. Asistir al Ministro en sus relaciones con el Congreso y vigilar el curso de los proyectos de ley r~lacionados

con el romo de transporte y tránsito.
6. Estudiar los informes presentodos por lo Dirección de Transporte y Tránsito del Minist~ri~, I?s entidades

adscritos a de coordinación del sector de Transporte, para presentarle resumen y obser.i'áciones'ql Ministro.
7. Dar cumpliniIento al Plan de Desarrollo Administrativo del Sedor, en lo relativo a Tronspó'rte y T~é!'nsito.
8. Garantizar el ejercido del I;ontrol interno, super.'isar su efectividad y lo observone:io de ~ú's~eco~"e~d'ociones

en'el r9mo d~ Transport~ y Tránsito.
9. Efectuar bajo la orientación del Ministro, la coordinocián sectorial e intersectorial parq lo elaboración de

estudios y propuestos en la formulación de las políticas, planificación y estrategi~s 'r~¡'a~¡anadas con
Transporte y Tr?nsito! orientada al desarrollo econámico y social que requiere el pals. .

1O. F~rrnul.or politicas y ~iseña.r estrategias, proyectos y planes que le permitafl al paí~.¡mp!e~entar sistemas de
tr!=1hsporterna~iv~ ge p~sáie~os como un elemento para mejorar lo movilidad. .' ... '

11. Coordircir l:Of) las ertidades relacionadas con la seguridad vial, lo implementación de plan~s estratégicos en
los 'corretera's'Em épocas de alfa circulación vehiculor. - ..

12. Articular el cumplimiento de las funciones osignados a la Dirección de Transporte y Tránsito del Ministerio
de Transporte.

13. Coordinar boio lo orientación del Ministro lo< relaciones del Ministerio de Transporte con las demás
entidades públicas que de cualquier forma se relacionen con el ramo de Transporte y Trónsito.

14. Dirigir lo plataforma de Registro Único dé Trónsito.
15. Las demós que le seon asignados y correspondan a la naturaleza de lo dependencia.

.~~.

V. CONOCIMIENTOS BAsICOS O ESENCIALES
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1 . Conocimiento del Estado colombiono y de los ternos relacionados con tránsito, transporte e infraestructura.
2. Conocimientos de políticas nacionales e internacionales, en especial de transporte y tránsito.
3. Experiicio en negociación en el ámbito empresarial, con el sedor público y privado.
4. Conocimiento y moneio de concesione.s.
5. Alto conocimiento en los diferentes modos de transporte.
6. Conocimientos gerenciales poro manejo de Entidades Estatales.
7. Relaciones Públicas, planeació~ estratégica.
8. Sistema Gestión de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES-
POR NIVEL JERÁRQUICO -COMUNES

Orientación a Resulfados
Liderazgo
PloneociónOrientación al usuario y 'al ciudadano Toma de DecisionesTránsparencia
Dirección y Desarrollo de PersonalCompromiso con la Organización Conocimiento del entorno.

VIL REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Los fijados por la Constitución Política y la, normas
vigentes.

,
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL .
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO

CÓDIGO

GRADO

N. DE CARGOS

DEPENDENCIA

CARGO JEFE INMEDIATO
..

Asesor

Asesor

1020

13

Tres (3)

Viceministerio de Transporle

Quien ejerza lo supervisión .inmediata

11.ÁREA FUNCIONAL

Vice ministerio de Transporte

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Asesorar 01 Vkeministro de Tronsporle en la f9rmulación de criterios y lineamientos generales p"aro lo adopción
de planes y programas del subsector de Transporte y Trónsito y en las normas, sistemas y procedimientos que
faciliten la gestión del Ministerio para la consecución de los objetivos y la misión institucional.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

l. Efectuar el seguimiento a lo,s planes, programas, proyedos y actividades que realicen las áreas de
transporte y tránsito del Ministerio, las entidades adscritas y los organismos del sedor Transporte, que sean
asignados al Despacho del Viceministra de Transporle. .

2. Diseñor y evaluar estudios sobre asuntos técnicos y administrativos que garanticen el eficiente yarmánico
funcionamiento del sedor Transporte, vigilando porque lo información recogido sirva de base paro la tomo
de.clecisiones del Despacho del Viceministro de Transporte.

3. Asistir 01 Viceministro de Transporte en la presentación de proyectos, estudios, ponencias y demás
doc;umentos que presente el Ministerio ante los instancias competenfes.

4. Representar al Ministerio en reuniones de caráder nacional o internacional foros, seminorios, congresos,
convenios, de acuerdo con la delegación que éste realice

5. Coordinar cqn lo Oficina Asesora de Jurídico lo producción de conceptos iurídicos que deban ser firmados
por el titular del Despacho 01 cual sea asignado. '.

6. Estudj~r y conceptuar los proyectos y documentos que serán sometidos a consideración del Ministro,
7. Asesorar en lo fqrmuloci6n de los políticos que debon regir 105 distintos disposiciones y co;.,lrol';'s' n"lolivos o

lo'infraestruC!ura rnultimodal de transporte. ' " .' .
8. Asesorar el desarrollo de estudios y análisis tendientes o deferminar el grado de gestión e impaqC? del plan

sectorial de Transporte y Tránsito, de los programas de inversión y de proyedos espedficqs'de"acuerdo con
los il"[clicadares de gestión y de evaluación. ' '."

9. Asesorar pi Vice¡ninistrq de Transporte para lo fijación de políticas reladonad~s con e! transporte
interhqcionqi, con e!' fi!"]de 'facilitar el transporte de pasajeros y carga entre Colombia y los' demás p~ises, en
cobí-dinadón"con citras entidades y autoridades compefentes. . .'. ¿:

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

V . .cONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1.
2.
3.
4.
5.
6.

~\

Políticas de Estado en materia de Transporte y Tránsito.
Planes de Gobierno y Gestión Pública en Transporte y Tránsito.
Competencias de Esfado y del Sedar Transporte.
Normas de Transporte y Tránsito.
Relodones y Tratados Internacionales en materia de Transporte y Tránsito.
Normas ambientales relacionadas con movilidad, tránsito y transporte.
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7. Conocimiento de la organización, funcionamiento y competencias de lo Entidad.
8. Sistema de Gestión de Calidad poro el sedar público.
9. Estrategias de negociación y manejo de mesas de trabajo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAlES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

15

Orientación o Resultados
Orientación 01 usuario y 01 ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organización

Experticia Profesional
Conocimiento del Entorno
Construcción de Relaciones
Iniciativo

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en una de las disciplinas
académicos de tos siguientes núcleos básiCl?s de
conocimiento, según SNIES:

• Administración.
• Arquite:ctura.
• Ciencia Política, RelacioneS Internociondles.
• Contaduría Pública.
• Derecho y Afines.
• Economía.
• Ingeniería Administrativa y Afines.
• Ingeniería Civil y Afines.
•• Ingeniería Industrial y Afines.
• IngeniE;!ría Ambiental, Sanitario y Afines.

Ingeniería de Sistemas, Telemático y Afines.
• Ingeniería Mec(mica y Afines.
• Ingeniería Electrónica, Telecomunicaciones y

Afines: .
• Ingeniería Eléctrica y Afines

Título de Postgrddo en lo modalidad
especiolización en óreQs relacionadas con
funciones del cargo.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo. -.
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..
1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Asesor

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Asesor

CÓDIGO 1020

GRADO 05

N. DE CARGOS Uno (l)

DEPENDENCIA Viceminisferio de Transporte

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisión inmediata -.
11.ÁREA FUNCIONAL

Viceministerio de Transporte

..II!. PROPÓSITO PRINCIPAL

Elaborar proyectos de políticos, programos y piones para el desarrollo del sector Transporte y Trónsito, y sistemas
que faciliten lo gestión poro lo consecución de los obietivos y 10 misión institucional.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Adelantar los estudios y anólisis para promover la participación del sector privado en proyectos intermodales
de transporte.

2. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las actividades propios del cargo, con la
oportu'nidad y periodicidad requeridas.

3. Ase!iarar al Vicem'inistro de Transporte en lo formulación, estudio y eva!u~ción de proy~dos qu~ le sean
presentados a su consideración. ',' , .

4, Asistir y representar 01 Viceministro de Transporte en' reuniones de carácter institucional, encue~tr9s y foros
técnicos del sector transporte de acuerdo con lo delegoción que en estas materias le hago el Vicern!!1istro.

5. Coordinar con Iqs entidades adscritas 01 Ministerio, la información sobre proyectos, plane~ y p'¡:6~iramas en
los diferentes, modos de transporte, que' adelante el Ministerio.

6. Adelantar los estudios y anólisis para promover lo participación del sector privado en proyectos in;termodales
de transporte.

7. Preparar y presentar los informes relaci9nados con el desarrollo de las actividades propios ~et ~!Jrgo, con la
oportunidad y periodicidad requeridas: ,

8. Los demós q~c le sean psignodos y corre:spondan a la naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Política de I:stado en materia de Transporte y tránsito.
2. PI'enes dÉl'Gobierno en rri~teria de Transporte y tránsito." '.'.' '., , ,',3. ~or'nias 'da contrátación estatal .
4. N~rmcisde tr~'nsporte:-y T~Ónsito
5. b¡~e¡i'~'d~R~qgrqM~s y 'ri~todologías, evoluació:l de resultados e impacto.
6. Evaluación de proyectos de inversión .
7. Sistema de gestión de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMI:NTAlES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación o Resultados Experticia Profesiona I
Orientación 01 usuario y al ciudadana Conocimiento del Entorno
Transparencia Construcción de Relaciones

\
~
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Compromiso con lo Organización Iniciativa

VIL REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIÓN ACADÉMICA

Titulo profesional en una de las disciplinas.a~odémicas
de los siguientes núcleos básico::, de conocimiento,
según SN1ES:

• Administración.
• Arquitectura.
• Ciencia Político, Relaciones Internacionales.
• Contaduría Pública.
• Derecho y Afines.
" Economía.
" Ingeniería Administrativo y Afines .
• , Ingeniería Civil y Afines.
• Ingeniería Industrial y Afines,
•• Ingeniería Ambiental, Sanitario y Afines.

Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines.
• Ingeniería Mecónica y Afines.
• Ingeniería Electrónica, Telecomunicaciones y

Afines.
• Ingenif'!ría Eléctrico y Afines

EXPERIENCIA

Treinta (3D) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

7
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Asesor

DENOMINACiÓN DEl EMPLEO Asesor

CÓDIGO 1020

GRADO 04
N. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA ..
Viceministerio de Transporte

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisi6n inmediafo .
. 11.ÁREA FUNCIONAL

Viceministerio de Transporte

1\1.PROPÓSITO PRINCIPAL

Elaborar proyectos normativos, realizar estudios y conceptos técnicos o jurídicos de conformidad con las políticas
públicas, normas vigentes, programas generales de la Entidad y del sector de Transporte y Tr6nsito.

IV. DESCRIPciÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 . Asesorar al Viceministro de Transporte en lo relacionado con los aspedos técnicas o jurfdicos de lo Entidad.
2. Asesorar en las trámites de proyectos y regl.amentos que elaboren otras dependencias del Ministerio relativas a

transporte y tránsito.
3. Proyector consultas jurídicas, técnicos o conceptos que le sean asignados.
4. Preparar informes, documentos y ponencias, que le sean solicitados por el jefe inmediato.
5. Adelantar los procesos que le sean asignados dentro de lOs términos que señala lo Ley.
6. Proyector los informes que le sean solicitados por -autoridad competente, relacionados con las asuntos del

Despacho del Viceministro de Transporte, ajustándose a lo establecido en lo normatividod vigente en lo
materia,

7. Servir de enlace entre el Ministro y las regiones en materia de transporte y tránsito.
8. Proyectar respuesta a solicitudes, derechos de petición, de información y demás asuntos relaci0l1ados con el

Despacho del Viceministro de Transporte que le sean asignados.
9. Las demás que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

v. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1 . Política de Estado en moteria de transporte, tránsito y movilidad,
2. <;3estión Público en osuntos relativos 01 transporte
3, Normas del sector público y los asociadas o transporte y trónsito
4. Constitución Polftico
5. Dere~h;;"odm¡~istrotivo y constitucional
6. Sistema de Ge~tlón de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAlES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

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

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACiÓN ACADÉMICA

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

• Administración.
• Arquitectura.
• Ciencia Político, Relaciones Internacionales.
•• Contaduría Pública.
• Derecho y Afines.
• Economía.
• Ingeniería Administrativo y Afines.
•• Ingeniería Civil y Afines.
• Ingeniería Industrial y Afines.
• Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines.

Ingenierío de Sistemas, Telemática y Afines.
• Ingeniería Mecánica y Afines.
e Ingeniería Electrónica, Telecomunicacior").es y

Afines.
•• Ingeniería Eléctrico y Afines

EXPERIENCIA

V~inticinco (25) meses de experiencia profesional en
óreas relacionados con las funciones del corgo.

--- ------------------------------------------------------
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

17MAR2015
NIVEL

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO

CÓDIGO

GRADO

N. DE CARGOS

DEPENDENCIA

CARGO JEFE INMEDIATO

Profesional

Profesional Especializado

2,028

15

~no (1)

Viceministerio de Tronsporte

Quien ejerza lo supervisión inmediota

11.ÁREA fUNCIONAL

Viceministerio de Transporte

111. PROPÓSITO PRINCIPAL

Disenar proyectos de políticas, normas, r.eglomentos técnicos, planes, programas y esfrategias en maferia de
Transporte y Tránsito en sus diferentes modos, su desarrollo y competitividad.

IV. DESCRIPCIÓN DE tAS FUNCIONES, ESENCIALES

l. Asistir en representación del Ministerio a las reuniones y eventos con entidades y autoridades de
normalización para la expedición de reglamentos técnicos sobre transporte y trónsito.

2. Diseñar y mantener aduolizadas los documentos del procesa de reglamentación que le sean delegados
sobre tránsito y transporte.

3. Estudiar los documentos y prayedos que presentan los empresas u organismos relacionados con el sector
de Transporte y Tránsito, previa al proceso de reglamentación, verificar su concordancia con las pol!ticas del
gobierno y la normutividad vigente. .

4. Estudiar y conceptuar la viabilidad 'económica, social y financiera de los proyectos de inversión que
presentan otras dependencias de la entidad, entes' territoriales y empresas u organizaciones que deban
trabajar en caordi~ación con el Ministerio de Transporte, en lo atinente a las materias de '!ra.'n"sparte y
tránsito.

5. Elaborar informes de las actividades 'realizados en la dependencia sobre programas de conservación,
operación y señalización de los diferentes modos.

6. Participar y apoyar 01 Ministerio en la implementación y mantenimiento de sistemas de mejorami!,:nto de su
gestión." ". '

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

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

l. Estructuro funcional del sector tronsporte
2. biseño de pollticas públicas.
3. Reglamelltos. y normas técnicas en materia de transporte y trónsito
4. Normas de transporte, tránsito y seguridad vial
5. Formulación y evaluación de proyectos de inversión
6. Manejo de mesas de trabajo y negociación
7. Normas ambientales relacionados con e:! transporte
8. Sistema de Gestión de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados Aprendizaje Continuo

10



MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015OOO061 8 ANEXO No. 3 DESPACHO VICEMINISTRO DETRANSPORTE

Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organización

Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creatividad e Innovación

15
VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

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

• Administroción
• Arquitedura
• Ciencia Política, Relaciones Internacionales
• Comunicación Social, Periodismo y Afines
• Contaduría Publica
• Derecho y Afines
• Economía
• Ingeniería Administrativa y Afines
• Ingeniería Civil y Afines
• Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines .
• Ingeniería Industrial y Afines
• Matemáticas, Estadística y Afines
• Psicología
• Sociología, Trabajo Social y Afines.

Título de postgrado en la modafidad de
especialización en áreas relacionadas con los
funciones del cargo.

~~ .

Dieciséis (16) meses de experiencia
relacionado .

profesional
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044
GRADO .

03

N. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Viceminislerlo de Transporte.
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisión inmediata

11.ÁREA FUNCIONAL . .
V¡ceministerio de Transporte

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Realizar estudios, planes, proyectos y documentos que sirvan de apoyo a la entidad para la formulación de
políticos y expedición de normas para el desarrollo del transporte y tránsito.

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar y presentar [o, comentarios sobre [o, próyedos elaborados poc [o Dirección de Transporte y
Tránsito, con base en formulación de las políticas del mismo subsector y demós disposiciones y controtes que
han de regir al interior de cada modalidad de transporte.

2. Emitir conceptos técnicos en materia iuddica, administrativa, financiera, para lo toma de decisiones del
Viceministro de Transporte.

3. Participar en el e~tudia y evaluación de los planes y programas de transporte y tránsito para los diferentes. .
modos y emitir concepto técnico para la toma de decisiof!es.

4. Revisor y conceptuar los documentos sometidos a consideración del Viceministro de Transporte.
5. Preparar y presentor los informes relacionados can el desarrollo de las actividades propicjs d~l cargo, con lo

oport~nidad y periodicidad requeridas.
6. Las demós q!Je le sean asignadas y correspondan a lo naturaleza de lo dependencia.

. V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

l. Estructura fu~c1onal del sectar transporte.
2. Diseijo de político nocional poro el sector transporte y tránsito
3. ReglOmentos y normas técl1icos de transporte y tránsito.
4. Nor'mas de' transP!'rte, trá!1sito y seguridad vial
S. F9'rr1ulaci~n y '~v~h.iaciá'n de proyedos de inversión
6. Ofimática'" .'"
7. ~!'ster,~ ~E.;S7est!ón de Sali~od

'. VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQU[CO

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

VII. REQU[S[TOS DE FORMAC[ÓN ACADÉM[CA y EXPERIENCIA

IJIFORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENC[A
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Título profesional en una de los disciplinas académicas
de los siguientes núcleos básicos de con'ocimiento,
según SNIES:

• Administración
• Arquitectura
• Ciencia Política, Relaciones Internacionales
• Comunicación Social, Periodismo y Afines
• Contoduría Publica
• Derecho y Afines
Economía
Ingeniería Administrativo y Afines
Ingenierla Civil y Afines

• Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines .
• Ingeniería Industriol y Afines
• Matemáticas, Estadística y Afines
• Psicología
• Sociología, Trabajo Social y Afines.

Seis (6) meses de experiencio profesional relacionado
con las funciones del cargo .

13



.1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO
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RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No 3 DESPACHO VICEMINISTRO DE TRANSPORTEOOOd618

NIVEL
DENOMINACiÓN OEL EMPLEO

CÓDIGO

GRADO

N. DE CARGOS

DEPENDENCIA

CARGO JEFEINMEDIATO

T~cnico

Técnico Administrativo

3124

11

Uno (1)

Vice ministerio de Transporte

Quien ejerza lo supervisión inmediata

11.ÁREA FUNCIONAL

Viteministerio de Transporte

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Eiecutar procedimientos técnicos y operativos en el Despacho del Viceministro de Transporte y sugerir
alternativas para su implementación en la dependencia, contribuyendo al mejoramiento de la gesfión.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en lo recopilación de documentos y estadísticos del Despacho del Viceministro de Transporte
poro su adecuado manejo.

2. Sistematizar y procesar bases de datos, poro lo fácil y oportuno ubicación d~ la información acerca de los
diferentes trámites que se adelanten en el Despacho,' poro lo elaboración de informes y colaborar en su
presentación.

3. Efectuar el seguimiento a los trámites de los documentos con el fin de realizar el control respectivo.'
4. Brindar asistencia técnica o los usuari'os internos y externos y orientarlos en lo búsqueda de lo

información.
5. Los de~ós que le SE<anasignadas y correspondan o la naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Ofimqtica
2. Sistema de Gestión Documental
3. Gesti6n administrativo
4. Atención al ciudadano
5. Siste~a de G~s¡¡ól1 de Calidad

.. .,

. VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JÉRÁRQUICO, - . .

.

Orientoció[1 o Resultados
Orientad6n ~I'~suário"y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con lo Organización

Experlicia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

.

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA ... EXPERIENCIA

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

Tres (3) meses de experiencia relocionada o laborol.

14
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• Administración.
Arquitectura.
Ciencia Política, Relaciones Internacional~s.
Comunicación Social, Periodismo y Afines.

• Contaduría Público.
• Derecho y Afines.

Economía.
Ingeniería Administrafivo y Afines.
Ingeniéría Civil y Afines.
Ingeniería Industriol y Afines.

• Ingeniería Ambientol, Sanitario y Afines.
Ingeniería de Sistemas, Telemático y Afines.
Ingeniería Mecánica y Afines.
Ingeniería Electrónica, Telecomunicaciones y
Afines.
Ingeniería Eléctrica y Afines

o

Aprobación de dos (2) años de educación superior en
la modalidad de formación tecnológica o profesional
o universitaria en una de las disciplinas académicos de Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral
los núcleos básicas de conocimiento mencionados.

1S

1~
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MINISTERIO DE TRANSPORTE

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

ANEXO No. 3 DESPACHO VICEMINISTRO DE TRANSPORTE0000618
.

. 1.IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEl Asistencial

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Secretorio Ejecutivo del Despacho del Vice ministro

CÓDIGO 4215

GRADO 23
N. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Yiceministerio de Tronsporte

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerzo lo supervisión inmediata

11.ÁREA FUNCI9NAl

Viceministerio de Transporte

. 111.PROPÓSITO PRINCIPAL - "

Coordinar las adividades que realiza el personol operativo del despacho, proporóonor lo información y el opoyo
necesario para el cumplimiento de los adividades realizadas por el Viceministro de Transporte.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y coordinar la agenda de actividades, reuniones, desplazamientos y compromisos que deba
atender el Vice ministro de Tronosporte en el desarrollo de sus funciones.

2. Preparar las actividades y el apoyo logfstico para .Ias reuniones y eventos que se lleven a cabo en el
Despacho.

3. Atender a los visitantes del despacho y proporcionar. personal o telefón!camente a usuarios la información,
documentos o elementos solicitados, conf.orme a los trámites y procedimientos indicados.

4. Verificar que los documentos que presenten poro firmo del Viceministro de transporte cumplan con lo
establecido por el sistema de gestión documental.

5. Coordinar los servicios de conducción, seguridad, escolta y mensajería correspondientes 01 Despacho del
Viceministro de Transporte.

6. Seleccionar y direccionar la correspondencia dirigida al Viceministro de Transporte.
7. Las demás que le sean asignados y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. O~imática.
2. Mop~l~ de persopal, relacjones humanas y atención 01 usuario.
3. Administra!=i6'p de agenda ejecutiva
4. ~r?!qcolo )' orga~i~aci~fl ?e reuniones de trabajo
5. Sistema de Gesti6rj Documento\.
6. Sistema d~O~~tip~ de ~~lidad., " .,.. . .

•
. ,'.', " , . VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENT~LES ., ,

COMUNES POR NIVEl JERÁRQUICO.
Orientación a Resultados

Manejo de la Información

Orientación al usuario y'al ciudadano
Disciplino
Adaptación 01 cambio

Transparencia Relaciones Interpersonales
Compromiso con la Organización

Colaboración

VIL REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

~ /6
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MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESP'¡:cíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
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FORMACiÓN ACADÉMICA

Aprobación de dos (2) años de educación superior
en lo modalidad de formación tecnológica o
profesional o universitaria en uno de las disciplinas
académicos de los núcleos básicos de conocimiento,
según SNIE$:

• Administración
• Bibliotecología, otros de Ciencias Sociales 'i

Humanas Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
•• Ciencia Política, relaciones internacionales
• Comunicación Social, ~eriodismo y Afines
e Contaduría Publica
o Derecho y Afines
• Economía
• Ingeniería Administrativa y Afines
• Ingeniería de Sistemas, Telemótica y-Afines
• Ingeniería Industrial y AfimJ:s

17
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEl Asistencial

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO . Secretario Ejecutivo

CÓDIGO 4,210..
GRADO 20
N. DE CARGOS Una (1) .

DEPENDENCIA :'iceministerio de Transporte

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerzo la supervisión inmediata
. .11. ÁREA FUNCIONAL

Vice ministerio de Transporte

ji!" PROPÓSITO PRINCIPAL

Eiecutar la, actividades necesarios para el cumplimiento eficiente de las funciones administrativas de la
dependencia.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar y tramitar la correspondencia que le sea solicitado par el Jefe Inmediato.
2. Establecer comunicación telefónico dentro y fuera de lo entidad para los funcionarios del despacho, así

como, recibir y transmitir mensajes o quien corresponda.
3. llevar y mantener actualizado el archivo documental del Despacho del Viceministro de Transporte y el

programa de correspondencia de la entidad.
4. Tramitar oportunamente los pedidos de elementos de oficina y solicitudes de mantenimiento de los equipos.
5. las demás que le sean asignadas y correspondan a la. naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Ofimática.
2. Gestión documental.
3 Tablas retenci6r] documental.
4. Archivistico.
5. Atención al público.
6. Sistema de Gesti~n de Calidad.

VI. COMPETENCIAS CO.MPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVELJERÁRQUICO

Orientación el Resultados Maneja de la Información

Orientación 0\ ~s~ario y al ciudadano Disciplina
Adaptación al cambiaTransparencia Relaciones InterpersonalesCompromiso can la Organización
Colaboroción

VII. REQUISITOS DE F,ORMACIÓN ACADÉMICA y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller .. Veinticinco (25) meses de experiencia laboral
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1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

CÓDIGO 4044

GRADO 13
.

N. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Viceministerio de Transporte

CARGO JEFEINMEDIATO Quien ejerza la supervisión inmediata

11.ÁREA FUNCIONAL

Viceministerio de Transporte

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Realizar oportunamente las adividades operativas y admi.nistrativas necesarias pora la consecución del objetivo
de la dependencia.

IY. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Recopilar información, datos, documentos y estadísticas para la elaboración de informes y colabor~r en su
presentación.

3. Digitar información para efecto de informes, diligenciamiento de cuadros yodos que le sean asignodos y
que se requieran en la respectivo área.'

4. Adelantar el trómite de documentos y actividades de diligencia miento documental fuer9 de la ~nfidad que
le sean requeridos o asignados para el desarrollo de los funciones del Despacho. . .

S. Proporcionar información 01 p.ersonal ¡;le la Entidad o usuarios, sobre los' aspedos que correspondan a lo
dependencio. . .'

6. ~as d~más que le sean asignados y correspondan a 10 naturaleza de la dependencia

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Ofimática.
2. Clasificación de documentos.
3. Sis~ema de gestiót"l documental.
4. Sistemo de Gesti~n de Calidad.

. VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
. : . COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ...... '.. ,'

. . '. e .

Or¡e¡nfq~:1~n q ~f7s,Llltad~s .
Moneio de lo Información
Disciplino .. '. '

Orientación al usuario y al ciudadano Adaptación 01 cambio - .
Transparencia Relaciones Interpersanales
Compromiso con lo Organización Colaboración

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

fORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Aproboción de cinco (51 años de educación básico
secundaria.

No requiere.
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1. IDENTIFICACiÓN DEl EMPLEO .
NIVEL . Asistencial

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Conductor Mecónico

CÓDIGO 4103

GRADO 19

N. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Viceministerio de Transporte

CARGO JEFEINMEDIATO Quien ejerza la supervisión inmediata

11.ÁREA FUNCIONAL

Viceministerio de Transporte

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Realizar de manera oportuna, eficiente y segura los desplazamientos del Viceministro de Transporte y demás
miembros del despacho, cumpliendo con lo normatividad de seguridad y tránsito vigentes. -

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Transportar al Viceministro de Transporte y demás funcionarios de la Entidad, en el vehículo asignado
cuando este se requiera.

2. Conservar en perfecto estado el vehículo, los herramientas y demós elementos o su cargo, tomando los
medidas preventivas y correctiv-as que se requieran de acuerdo con los normas de trónsito y los instrucciones
recibidos.

3. Mantener en reglo y disponibilidad los documentos del vehículo y los propios, teniendo en cuenta la,
disposiciones y normas que al respecto los autoridades de tránsito y transporte dictaminen.

4. Llevar el registro de los órdenes de los servicios solicitados de acuerdo con las instrucciones impartidas.
5. Mantener bajo absoluta reserva los n;.rt9.s,horarios, conversaciones y demós informació'n a lo qü~lenga

acceso relacionada có"n el Ministerio y el personal que movilizo.
6. Las demás que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

l. Conocimientos de mecónica básica.
2. Normotividad de tránsito vigente.
3. c.:onocim¡ento 9~!a malla vial de la ciudad.
4. Conocimiento de desplazamientos de alta seguridad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

c:OMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO-. -.

Orientación el Resultados
Manejo de la Informociór

Orientación al usuario y al ciudadano
Disciplina
Adaptación al cambio

Transparencia Relaciones Inferpersonales
Compromiso con la Organización ,- Colaboración

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Veinte (20) meses de experiencia laboral.
licencia de Conducción categoría B2 o superior vigente.

~ f\
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0000618

NIVEL

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO

CÓDIGO

GRADO

N. DE CARGOS

DEPENDENCIA

CARGO JEFE INMEDIATO

.

A.sisfencial

Conductor Mecánico

4103

15

Uno (l)

Viceminisferio de Transporte

Quien ejerzo la supervisión inmediata

11.ÁREA FUNCIONAL

Viceministerío de Transporte

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Realizar de manera oportuno, eficiente y segura los desplazamientos del Viceministro de Transporte y demas
miembros de la entidad, cumpliendo con lo.normatívidad ce seguridad y tránsito vigentes. .•

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Transportar 01 Viceministro de Transporte y demás funcionarios de la Entidad, en el vehículo asignado
cuando este lo requiero.

2. Conservar en perfed,? estado el vehículo, los herramientas y demás elementos a su cargo, tomando las
medidas preventivas y corredivas que se r.equieran de acuerdo con las normas de tránsito y los instrucciones
recibidos.

3. Mantener en reglo y disponibilidad 105 documentos del vehículo y los propios, teniendo en cuento las
disposiciones y normas que 01 respecto las autoridades de tránsito y transpórte dictaminen.

4. Llevar el registro de las órdenes de los servicios solicifados de acuerdo con los instrucciones impartidas.
5. Efeduar las diligencias que el Despacho'del Viceministro de Transporte requiera.
6. Colob'orar con el personal de montenimiento cuando el vehículo se encuenÚe en reparación.
7. Mantener boja obsoluto'reserva las rutas, horarios, conversaciones y demás información a la que tengo

acceso relacionada con el Ministerio y el personol que moviliza.
8. Las demás que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencio.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

l. Conocimientos de mecánica básica.
2. Norrncitivida~ ~e tránsito vigente.
3. Conocim¡ent~ del sistema vial de la ciudad.

.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUt-!ES POR NIVEL JERÁRQUICe>

Orientación a Resultados
Orientoción 01 usuorio y al ciudodano
Transparencia
Compromiso con la Organización

Manejo de la Información
Disciplina
."'-daptación al cambio
Relaciones lnterpersonales
Colaboración

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller

.)l
No requiere .
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licencia de Conducción categoría 82 o superior
vigente.
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