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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL : Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO v Viceministra

CODIGO ' 20

GRADO

N. DE CARGOS : Uno {1}

DEPENDENCIA Viceministerio de Transporte -
CARGO JEFE INMEDIATO Ministro de Transporte

Il. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Transporte

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al sedor Ministro de Transporte en el desarrollo de sus funciones cumpliendo las directrices trazadas por
el Gobierno Nacionol y el Ministro; presentar propuestas y programas gue confribuyan en la fermulacién de una
politica de fortalecimiento y desarrolio del transporte y frédnsito del pais.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11,

12.

13.

14.
5.

Coordinar y hacer el seguimiento de las actividades ‘del drea misiona! del Ministerio relativas al sector de
Transporte que le sean asignados por el Ministro para garantizar el cumplimiento de sus func1ones y de los
politicas, regulacién técnica y econdmica, planes, estrategias, programaes y proyec?os

Coordinar con las entidades adscritas y del sector transporte la adecuada ejecucién de los planes sectoriales
en materia de transporie y trénsito.

Representar ol sefior Ministro, cuando el Presidente de la Republica o &l sefior Ministro le dispongan.
Asesorar al Ministro en la formulacién de la pelitice o planes de accién del sector transporte usnsﬂrk: en las
funuones de direccién, coordinacién y conirol que le corresponden

Asistir al Ministro en sus relaciones cen e! Congreso y vigiler el curso de los proyectos de ley ralacnonados
con el ramo de transporta y fransiio.

Estudiar los informes presentados por la Direccién de Transperte y Trdnsiie del Ministerio, las entidades
adscritas o de coordinacién del sector de Transporte, para presentarle resumen y obsewaclones ‘gl Ministro.
Dar cumplimiento al Plan de Désarrollo Administrative del Sector, en lo relativo a Trunspor‘ie y Trénsita.
Garontizar el e|erc|c;!o del control interno, supervisar su efectividad y la observancia de sus recomenducmnes
en‘el ramo de Transpoarte y Trdnsito,

Efectuar bajo la orientacién del Ministro, lo coordinecién sectorial e intersectorial parg la eloboracién de
estudios y propuestas en la fermulacién de los politicas, plamﬂcauon y estrategias reiucmnados con
Transpm‘re y Transite, orientada al desarrolio econémico y social que requiere el pais. -

Formulcxr politicas y « disefgr estrategias, proyectos y planes que le permitan af pais m‘lplemenfc:r mstemas de
transpor‘re masive de pqsa|eros como un elemento para mejorar la mevifidad.

Coordindr ean las enhdudes relacionadas con la seguridad vial, lo implementacién de planes estratégicos en
las carreteras en épocas de alta circulacidn vehicular.

Articular el cumplimiento de las funciones asignadas a la Direccién de Transporte y Trdnsito  del Ministerio
de Transporte.

Coordinar bajo la orieniacién del Ministro las relociones def Ministerio de Transporte con las demas
entidades publicas que de cualquier forma se relacionen con el ramo de Transporte y Trénsito.

Dirigir la plataforma de Registro Unico dé Trénsito.

Las demas gue le sean asignadas y correspondan o lo naturalezo de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BA3ICOS O ESENCIALES
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Conocimiento del Estado celombiano y de los temas relacionados con transito, fransporte e infraestructura.

Conocimiento y maneje de concesiones.

Relaciones Publicas, planeacian estratégica.
Sistema Gestidn de Calidad.

DN LA W =

Conocimientos de polificas nacionales e internacionales, en especial de transporie y trénsito.
Experticia en negociacién en el dmbito empresarial, con el sector piblice y privado.

Alto conocimiento en los diferentes modos de transporte.
Conocimientos gerenciales para monejo de Entidades Estatales.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientocion o Resultados

Orientacidn al usuario y al civdodana
Transparencia

Compromiso con la Crganizacién

Liderazgo

Planeacion

Toma de Decisiones

Cireccién y Desarrolio de Personal
Conocimiento del entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Los fijados por la Constitucién Politica y'lqs normas
vigentes. )

)

3
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. 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ) Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO ' Asesor
CODIGO 1020
GRADO 13
N. DE CARGOS ' Tres (3)
DEPENDENCIA ' Viceministerio de Transporte .
CARGO IEFE INMEDIATO . Quien ejerza la supervisidn inmediata

Il. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Transporte

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Viceministro de Transporte en o formulacidn de criterios y lineomientos generales gora la adopcidn
de plones y programas del subsecior de Transporie y Transito v en los normas, sistemas y pracedimientos que
faciliten la gestién del Ministerio poara lo consecucién de los objetives y la misién institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar el seguimiente a los planes, programas, proyectos y aclividades que realicen los dreas de
transporte y transito del Mlms’rerlo, los entidades adscritas y los organismos del sector Transporte, que sean
asignados al Despacho del! Viceministro de Transporte.

Disefar y evaluar estudios sobre asuntos técnicos y administrativos que garanticen ¢l eficiente y arménico
funciepomienie del seclor Transporte, vigilando porque la informacién recogida sirva de base para la toma
de decisiones del Despacho del Viceministro de Transporte.

Asistir ol Viceministre de Tronsparte en la presentacién de proyectos, estudios, ponencias y demds
documentos que presente el Minisferio ante las instancias competentes.

Representar al Ministerio en reuniones de cardcter nacional o internacional foros, seminarios, congresos,
convenios, de acuerdeo con la delegacidn que éste realice.

Coordinar can le Oficing Asesora de Juridica la produccién de conceptos juridicos que deban ser firmados
por el titular del Despacho al cual sea asignado. -

Estudiar y conceptuar los proyectos y documentos que serdn sometidos a consideracién del Ministro,

Asesorar en la formulacién de las politicas que deban regir las distintas dispasiciones y controles relativos o
o’ |nfraes1ruclum mulhmodul de transporte.

Asesarar el desarrollo de estudios y andlisis fendientes a determinar el grado de gestién e impacto del plan
sectorial de Transporte y Trdnsito, de los programas de inversién y de proyectos especif'cos de ucuerdo con
los indicadores de gestidn y de evaluacién.

Asesorar al Viceminisira de Transporte pora la fijocion de politicas relacvcnadus con el 'rrcnspor‘re
|n1ernqcmnq}, con el fin de facilitar el transporte de pasajeros y corga entre Colombia y fos demas paises, en
cobrdinacidn con ctras entidades y outoridades campetentes. : i

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

Politicas de Estado en materia de Transporte y Trdnsito.

Planes de Gobiernc y Gestién Piblica en Transporie y Trdnsito.
Competencias de Estade y del Sectar Transporte.

Normas de Transporte y Trdnsito.

Relaciones y Tratados Internacionales en materia de Transporte y Trénsito.
Normas ambientales relacionadas con movilidad, trénsito y transporte.
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7. Conocimiento de lo organizacién, funcionamiento y competencias de la Entidad.
8. Sistema de Gestién de Calided para el sector pdblice.
9. Estrategios de negociacién y manejo de mesas de trabajo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQU]CO
Qrientacién ¢ Resultados : Experticia Profesional
Orientacién al usuarie y al civdadaneo Conocimiento del Enforno
Transparencia Censtruccion de Relaciones
Compromiso con la Organizacién } Iniciativa

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

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

Administracién.

Arquiteciura. :

Ciencia Pelitica, Relaciones Internacionales.

Contaduria Poblica.

Derecheo y Afines.

Economia.

Ingenieric Administrativa y Afines.

Ingenieria Civil y Afines.

Ingenieria Indusirial y Afines.

Ingenigric  Ambiental, Sanitarin y  Afines.

Ingenieria de Sisiemas, Telematica y Afines.

ingenieria Mecdnica y Afines.

» ingenieria Electrénica, Telecomunicociones y
Afines, i

* lngenieria Elécirica y Afinas

Cuarenta y seis {46) meses de experiencia profesional
relacionada ¢on las funciones del carge.

Titulo de Posigrddo en la  modalidad de )
especiglizacion  en dregs relacionadas con las ) -
funciones de! cargo. '

3
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CODIGO _ 1020

GRADO : 05

N. DE CARGOS Uno {1)

DEPENDENCIA . Viceministerio de Transporte

CARGO JEFE INMEDIATO . Quien ejerzo la supervisidon inmedicta "
li. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Transporte

.. PROPOSITO PRINCIPAL-

Elaborar proyectos de politicas, programas y planes para el desarrollo del sector Transporte y Transilo, y sistemas
que faciliten lo gestién para lo consecucién de los objetivos y la misidn institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar los estudios y andlisis para promover la purticipacién del sector privado en proyectes intermodales
de transporte.

2. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las ac’rwldades propias del cargo, con la
opertunidad y periodicidad requeridas.
3.  Asesorar al Viceministro de Transporte en ja formulacién, estudio y evqluucson de proyectas que fe sean
- Presenfcldos a s5u consldemc:on
4, Asistir y representar al Viceministro de Transporte en reuniones de cardcter institucional, encuentros y foros
téenicos del sector fransporte de acuerdo con la delegacidn que en estas materias le hoga el V:cem|n1s1ro
5. Coordinar con las entidades adscritas al Ministerio, la informacién sobre proyectos, planes y progrumus en
los diferentes modas de transporte, que .adelante el Ministerio.
6. Adelanter los estudios y andlisis para promover lo participacién del sector privado en proyedos |ntermodcles
de transporte. .
7. Preparar y preserdar los infarmes relacionados con el desarrolle de las adtividades prapias del cargo, con la
oportunidad y periodicidad requeridos: o T
8 las demas gue le segn osignudas y correspondan a la naturaleza de la dependencm
V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Politica de Estado en materio de Tronsporte y fransito.
2. Planes de Gohierna en meteria de Transporte y fransito.
3. armps de con’rru‘rcc:on esiu‘rcl
4. Normus de Trunsporle y Trénsita
5. Pigefia de programaos vy metodalogias, evaluacién de resultades e impacto,
4. Evaluacién de proyecios de inversién
7. Sistema de gestidn de Calidad
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
Qrientacidn o Resultados . Experticia Profesional
Orientacién al usuario y ol ciudadano , Conocimiento del Entorne
Transparenicia Construceién de Relaciones
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Compromisc con la Organizacién

Iniciativa

4 7MAR20A

VIl. REQUISITCS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas académicas

de los siguientes ndcleos bdsicos de conocimiento,
segun SNIE3:;

Administracidn.

Arquitectura.

Ciencia Politica, Relaciones internacionales.
Contaduria Piblica,

Dereche y Afines.

Economia.

Ingenieria Administrativa y Afines.

Ingenieria Civil y Afines.

Ingenieria Industrial vy Afines.

Ingenieric  Ambiental, Sanitaria  y  Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines.
Ingenieria Mecénica y Afines. )
Ingenieria  Elecirénica, Telecomunicaciones v
Afines.

» Ingenigria Eléctrica y Afines

Treinta

{30)

relacionada con las funciones del cargo.

meses de experiencio profesional

§
%
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[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| NIVEL . Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO | Asesor
cODIGO ' ‘ 1020
GRADO 04
N. DE CARGOS Une (1}
DEPENDENCIA - Yiceministerio de Transporte
CARGO JEFE INMEDIATO . Quien ejerza la supervision inmediata .

o * 1. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Transporte

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar proyecios normatives, realizar estudios y conceptos técnicos o juridicos de conformidad con las polificas
publicas, normas vigentes, programas generales de la Entidad y del sector de Transporte y Trénsito.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Viceministro de Transperte en lo relacionade con los aspectos téenicos o juridicos de la Enfidad.

. Asesorar en los frdmites de proyecios y reglamentos que elaboren otras dependencias del Ministerio relativas a
| transporte y fransito.

. Proyectar consultas juridicas, téenicas o conceptos que le sean asignados.

. Preparar informes, documentos y ponencias, que le sean solicitados por el jefe inmediato.

- Adelantar los procesos que le sean asignades dentro de I6s términos que senala la Ley.

Proyectar los informes que le sean solictadas por autoridad competente, relacionados con los asuntos  del
Despacho del Vlcern|n|51ro de Tronsporte, ajusténdose a lo establecide en lo normatividad vigente en la
materia,

Servir de enlace entre el Ministro y las regiones en materia de transporte y transito.

8. Proyectar respuesta a solicitudes, derechos de peticién, de infarmacién y demds asuntos relacionados con el
Despache del Viceministro de Transporte que le sean asignados.

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

cCmhWw N

~

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Potitica de Estade en materia de transporte, trdnsite y movilidad.
2. Gestién Publica en asuntos relativos al transporte
3. Narmas del sector publico y las asociadas a transporte y transito
4. Constitucion Paltic
5. Derecho administrativo y constitucional
6. Sistema de Gestién de Calidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
‘Orientacidn a Resuliados . Experticia Profesional
Orientacién al usuario y ol ciudadano Conocimienta del Entorno
Transparencia Construccidn de Relociones
Compromiso con la Orgumzucton . Iniciativa

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 nocleos bdsicos de conocimiento,
segun SNIES:

»  Adrinistrocidn,

o Arquitectura. : ,

« Ciencia Politica, Relacienes Internacionales.
o  Contadurio Poblica,

» Derecho y Afines. Veinticinco {25) meses de experiencia profesional en
¢ Ecanomia. ' areas relacionadas con las funcianes del carge.
« Ingenierfa Administrativa y Afines. '

a Ingenieria Civil y Afines.

¢ Ingenieria Industrial y Afines,

e Ingenierfa  Ambiental, Sanitaria y Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines.
Ingenieria Mecdanica y Afines. .
Ingenieria Elecirénica, Telecomunicaciones y
Afines.

s Ingenierig Eléctrica y Afines
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL B Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especiclizade
CODIGO 2028
GRADO - - 15
N. DE CARGOS : Uno (1)
DEPENDENCIA Viceministerio de Transporte
CARGOQ JEFE INMEDIATO _ Quien ejerza la supervisién inmediata
II. AREA FUNCIONAL -

Viceministerio de Transporte

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar proyectos de politicas, normas, reglamentos fécnicos, plones, programas y estrategias en materia de
Transporte y Trénsito en sus diferentes modos, su desarrollo y competitividad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES '

1. Asistir en representacién del Ministerio o las reuniones y eventos con enfidades y outoridades de
normalizacién para la expedicién de reglamentos técnicos sobre transporte y fransito.

2. Disefar y mantener aclualizados los docurmentos del proceso de reglamentacién que le sean delegados
sobre trdnsito y transporte.

3. Estudiar los documentos y proyectos que presentan las empresas u orgonismos relacionados con el secior
de Transporte y Trdnsio, previa al proceso de reglamentacién, verificar su concordancia con las polificas del
gobierno y la normutividad vigente. ‘

4. Estudior y conceptuar la viabilided ‘econdmica, social y financiera de los proyectos de inversidn que
presenfan ofras dependencics de la enfidad, entes’ territoriales y empresas u organizaciones gue deban

trabajor en coordiracién con el Ministeric de Transporte, en lo atinente o los materias de transporte y
transito.

5. Elaberar informes de las actividades realizadas en !a dependencia sohre programas de conservacion,
operacion y sefalizacion de los diferentes modos.
é. Participar y apoyar al Ministerio en la |mplemenh:lc10n y manienimiento de sistemas de me|orqm|ento de su
gestion.
7. las damds que le sean osignadas y correspondcm a la noturcleza de lo dependencia,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES
1. Estructura funcional de! sector fransporfe
2. PDisefio de politicas publicas.
3. Reglcmemos y normas técnicas en materia de transporte y trénsito
4. Normas de transparte, trdnsito y seguridad via)
5. Formulacidn y evaluacidn de proyectos de inversién
6.  Manejo de mesas de trabajo y negociacién .
7. MNormas ambientales relacienadas con el transperie -
B. Sistema de Gestién de Calidad '
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' ) POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultodos " Aprendizaje Continuo
(§/ ﬂ |
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Crientacién al usuarie v al ciudadanc Experticia profesional '
Transpaorencia . Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Cregtividad e Innovacidn

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las discipiinas académicas
de los siguientes nicleos bdsicof de conocimiento,
segun SNIES:

* Administrocién

* Arquitectura

* Ciencic Politica, Relaciones Internacionales
« Comunicacién Social, Periedismo y Afines
+ Contaduria Publica

* Derecho y Afines

* Economia )

* Ingenieria Adminisirativa y Afines

* Ingenieria Civil y Afines

* ingenieria de Sistemnas, Telemdtica y Afines.
* Ingenieria Industrial y Afines

* Matemdticas, Estadistica y Afines

+ Psicologia

« Sociologio, Trabajo Social y Afines.

Dieciséis {18) meses de experiencia  profesional
relacionada.

' Titulo de posigrade en la modalidad  de
especializaciéon  en  dreas relacionodas  con  los
funciones del cargo.

Y A
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Universitario
CODIGO 2044

GRADO 03

N. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Viceministerio de Transporte

" | CARGO JEFE INMEDIATO

Quien ejerza la supervisian inmediata

1. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Transparte

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios, planes, proyectos y decumentos que sirvan de apoyo a la enfidad para la formulacién de
polificas y expedicién de normas para el desarrollo del transporte y trdnsito.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Andlizar y presentar los comentarios sobre los proyectos eloborades por la Direccién de Transporte y
Trdnsito, con base en formulacién de las politicas del mismo subsector y demds disposiciones y controles que
han de regir al interior de cada modalidad de transporte.

2. Emitir conceptos técnicos en materia juridica, c:dmlmsirahvu financiera, para la toma da decisiones del

Viceministro de Transporte,

3. Padicipar en el estudio y evaluacién de los planes y programas de 1ranspode y transito pora los dlferen‘res
modos y emitir concepto técnico para la toma de decisiones.

noe

Revisar y conceptuar los documentos sometidos a consideracidn del Vicemninistro de Transporte.
Preparar y presentar los informes relocionados con ¢l desarrollo de las actividades propids de carge, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

6. Los demds qgue le sean asignadas y carrespondan o lg naturaleza de le dependencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Of[mdhca L
Slsiemq de Geshon de Cal|dod

NMOoLARDN =

Estructura funcional del sector transpore.

Disefio de politica naciona| para el sector transporte y trdnsite
Reglumentos ¥y normas féenicas de transporte y trdnsito.
Normqs de transporte, irénsito y seguridad vial
Forrnular:lén ¥ evc:luucmn de proyecios de inversian

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

QOrientacidn a Resultadaos

Qrientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromise con lo Organizacién

Aprendizaje Centinuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipe y Colaborscién
Creatividad e Innovocidn

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA -

EXPERIENCIA
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Titulo profesional en una de las disciplinas académicas
de los siguientes ndcleos bésicos de conocimiento,

segin SNIES:

» Administracion
= Arquitectura
= Ciencia Politica, Relacienes Internacionales

. municacio tal, Periodismo v Afines . . . .
Co UI“IIC(?CIDH Sfx + Periodismo y Seis {A) meses de experiencia profesional relacionada
*» Contoduria Publica

) con las funcienes del cargo.
* Derecha y Afines S

* Economia .

* Ingenieria Administrativa y Afines

* Ingenieria Civil y Afines

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

* Maotemdtices, Estadistica y Afines

* Psicologia

*+ Sociologia, Trabajo Secial y Afines.

)

$)
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i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO AR Téenico Administrative

CODIGO 3124

GRADO 1

N. DE CARGOS : | Uno (1)

DEPENDENCIA ’ Viceministerio de Transporte

CARGO IEFE INMEDIATO ' Quien ejerza la supervisién inmediata

1. AREA FUNCIONMNAL

Viceministerio de Transporte

1Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Eiecutar  procedimientos técnicos y operativos en el Despacho del Viceminisiro de Transporte y sugerir
alternativas para su implementacién en la dependencia, canfribuyende al mejoramiento de la gestién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la recopilacién de documentos y estadisticas del Despacha del Viceminisiro de Transporte
para su adecuade manejo. .

2. Sistematizar y procesar bases de datos, para la facil y oportuna ubicacién de la infarmacién acerca de los
diferentes trdmites que se adelanten en el Despacho, para lo elaboracién de informes y colabeorar en su
presentacion, . o

3. Efectuar el seguimiento a los frdmites de los documentos con el fin de realizar el control respectiva.”

4. Brindar asistencia técnica a los usuarios infernos y externos y orienfarlos en la bisgueda de la
infermacidn.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofimatica

Sistema de Gestion Documental
Gestidn administrativa i
Atencién al ciydadana

Sistena de Gestién de Colidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orienfacidp a Resultades
Orientacién al usudrio ¥ ol ciududano
Transparencia

Campromiso con la Organizacion

Experticia Técnica
Trakajo en equipo
Creatividad e innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - _ EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en una de las | Tres {3) meses de experiencia relacionada o laboral.
disciplinas ccadémicas de los siguientes nucleos
bdsicos de conocimienta, segdn SNIES:

Qy) A |




) MINISTERIO DE TRANSPOQRTE
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

:JO Q 0 7 i 8 RESOLUCION Ne. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
( b X ANEXO No. 3 DESPACHQ VICEMINISTRO DE TRANSPORTE

*  Administracion,

*  Arguitectura.

* Ciencia Politica, Relacienes Internacionales.

«  Comunicacién Social, Periodismo y Afines.

+  Contadurio Pobtica.

¢ Derecho y Afines.

* Economia. ¢

*  Ingenierfa Administrativa y Afines.

* Ingenieria Civil y Afines.

* Ingenieria lndustrial y Afines.

* lIngenierfa  Ambiental, Sanitaria vy  Afines.
Ingenieria de Sisternas, Telemdtica y Afines.

* Ingenieria Mecdnica y Afines.

* Ingenieria Elecirénica, Telecomunicaciones v
Afines, . -

* Ingenieria Eiéctrica y Afines
o

Aprobocion de dos (2) anos de educacidn superior en
lo madalidad de fermacién tecnoldgica o prefesional

o universitaria en una de los disciplinos académicas de | Doce {12) mesas de experiencia relacionada o laborat
los nicleos basicos de conocimiento mencionadoes.

A
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEC Secretario Ejecutivo del Despache del Viceministro |
CODIGO 4215

GRADO 23

N. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Viceministerio de Transporte

CARGO JEFE INMEDIATO Quuien ejerza la supervisién inmediaita

Il. AREA FUNCIONAL

| Viceministerio de Transporte

"Il PROPOSITC PRINCIPAL

Coordinar las actividades que realiza el perscnal operafivo del despacho, proporcionar la informacién y el apoyo
necesario para el cumplimiento de las actividades realizadas por el Viceministre de Transporie.

[V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y coordinar lo agendo de actividades, reuniones, desplazamientos y compremisos que deba
atender el Viceministro de Transporte en el desarrollo de sus funciones.

2. Preparar las actividades y el apoyo logistico para-las reuniones y eventos que se lleven o cabo en el
Despacho.

3. Atender o los visitantes del despacho y proporcionar. personal o telefénicarmente a usuarios la informacién,
documentos o elementos solicitados, conforme a los tramites y procedimientos indicados. ’

4, Verificar que los documentos que presenten para firma del Viceministro de transporie cumplan con o
estoblecido por el sisterna de gestidn documental.

5. Coordinar los servicios de conduccién, seguridad, escolta y mensajeria correspondienfes al Despacho del
Viceministro de Transporte. '

4. Seleccionar y direccionar la correspondencia dirtgida al Viceministro de Transporte.

7. Los demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de lo dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimdtica.

2. Muneio de personal, relacjones humanas y atencién al usuario.

3. Administracién de agenda ejecutiva

4. Protacaloy organizacién de reuniones de trabajo

5. Sistemao de Geshén Dccumenfd

4.

5|s1emu de Geshon de Cohdud

_ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQU!CO

Orientacién a Resultados

Orientacién al usuario y al civdadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Manejo de la Informacion
Disciplina

Adaptacion al cambio
Relaciones Interpersonales
Colaboracidn

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

\qh
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FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afos de educacién superior
en la modalidad de farmacién tecnalégica o
profesional o universitaria en una de las disciplinos
académicas de los nicleos bdsicos de conocimiento,
segun SNIES:

s Administracién

s Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales ¥
Humanas Doce {12) meses de experiencia relacionada o laboral.

e Ciencig Politica, relaciones internacionales

* Comunicacién Social, Periodismo y Afines

e Contaduria Publica

e Derecho y Afines

« Economia

= Ingenieria Adminisirativa y Afines : -

s Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y-Afines

» Ingenieria industrial y Afines
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|, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL : Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO : Secrefario Ejecutivo

cODIGO . 4210 .

GRADO 20 /

N. DE CARGOS ' Une (1) .

DEPENDENCIA . | Viceministerio de Transporte :

CARGO JEFE INMEDIATO - Quuien ejerzo la supervisién inmediata : I
1. AREA FUNCIONAL '

Viceministerio de Transporte

fll. PROPOSITO PRINCIPAL

Eiecutar las actividades necesarias pora el cumplimiento eficiente de las funciones administrativas de la
dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—y

Proyectar y framitar la correspondencia que le sea solicitada por el Jefe Inmediato.

2. Establecer comunicacién telefdnica deniro y fuera de lo entidad para los funcicnarios del despacho, asi
comao, recibir y fransmitir mensajes a quien corresponda.

3. Levar y mantener actualizado el archivo documental del Despache del Viceministro de Transporte y el

programa de correspondencia de la entidad.

4. Tramitar oportunemente los pedides de elementos de oficina y soliciiudes de mantenimiento de los equipos.

3. Las demds que le sean asignadas y correspendan a la naturaleza de la dependencia. :
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES !

1. COfimdtica.

2. Gestidn documental.

3. Tablas retencidn documental.

4. Archivistica,

5. Atencién al pablico. )

6. Sistema de Gestidn de Calidad.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la Informacién
Disciplina

Adaptacidn al cambio
Relacicnes Interpersonales
Colaboracién

Oriantacién o Resultedoes

Orientacién al usuarie y al cludadanc
Transparencia

Campremiso con la Crganizacidn

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

Diploma de bochiller . Veinticinco {25) meses de experiencia laboral
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

17 MARZ@‘E%

NIVEL Asistencicl

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

CODIGO 4044

GRADO 13

N. DE CARGQOS Une (1)

DEPENDENCIA Viceministerio de Transporte

CARGO JEFE INMEDIATO Quuien ejerza la supervisién inmediata

" 11. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Transporte

k. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar oportunamente los actividades operativas y administrafivas necesarias pora la consecucién del objetivo

de la dependencia.

[v. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Clastficar, radicar, archivar, sistematizar y responder por la correspondencic y demds documenios que

ingresen ¢ salgan del drea.

2. Recopilar informacién, datos, documenics y estadisticas para lo eloboracidén de informes y colaborcr en su

presentacion.

3. Dightar informacién para efecto de informes, diligenciomiento de cuadros y actas que le sean 05|gncdos ¥

que se requieran en la respectiva area.

4. Adelantar el frémite de documnentos y actividades de dlllgencrammnm documental fuera de Iu enhdud que
le sean requeridos o asignados para el desarrollo de lés funciones del Despacho. :
5. Proporcionar informacién al personal de la Entidad o usuarios, sobre los aspectos que correspondun ala

dependencia.

6. Las demds que e sean asignadas y correspendan a la naturaleza de la dependencno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofimdtica.

Clasificacian de documentos.
Sistema de gestién documental.
Sistemg de Gesfién de Calidad.

2N —

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO'

. COMUNES

Onaniqcnén q Re5u|tados

Orientacién al ustario y al ciudadano
Transparencia

Compromisa con la Organizacidn

| Disciplina

Manejo de la 1n‘Formuu6n

Adaptacién ¢l ccrmblo
Relaciones Interpersonales
Colaboracidn

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de cince {5} anos de educacién
secundorio.

bdsico

Ne requiere.

)
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO :

NIVEL _ . Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Conductor Mecénice
| CODIGO 4103
GRADO ) 19
N. DE CARGOS . Uno (1}
DEPENDENCIA . Viceministeric de Transporte
CARGO JEFE INMEDIATO ' Quuien ejerza la supervisién inmediata

ll. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Transporte

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar de manera oportuna, eficiente y segura los desplazamientos del Viceministro de Transporte y demds
miembros del despacho, cumpliendo con lo normahwdud de seguridad y transito vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Transporiar al Viceministro de Transporte y demds funcionarios de la Enfidad, en el vehiculo asignade
cuando este se requiera.

2. Conservar en perfecto estado el vehiculo, los herramientas y demdés elementos o su cargo, temande las
medidas preventivas y correctivas que se requieran de acuerdo con las normas de trdnsito y tas instrucciones

recibidas.

‘ 3. Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios, teniendo en cuenta ias

disposiciones y normas que al respecio las autoridedes de frénsito y transporfe dictaminen, ’

Llevar el registro de las érdenes de los servicios solicitados de acuerdo con |as instrucciones imparlidas

Mantener bajo obsoluta reserva las rutas, horarios,- conversaciones y demds informacién o lo que fenga

acceso relacionada con el Ministerio y el personal gue maoviliza.

6. Las demds que le seen asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Lo~

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conecimientos de mecdnica basica,

Normatividad de fransito vigente.

Conocimienta de lo malia vial de la ciudod.
Conacimiento de desplazamientos de alta seguridad.

N =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQ_UIS.‘.O

Manejo de la Informucmn
Disciplina

Adaptacién al cambio
Relacionas Interpersonales
Colaboracién

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Crienfocidn & Resultados

Orienfacién al usuario y al ciudadane
Transparencia

Compremiso con fa Organizacién «

Diploma de bachiller Veinte {20} meses de experiencia laboral.
Licencia de Conduccidn categoric B2 o superior vigente.

W _ R
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL . Agistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Cenductor Mecdénico

CODIGO : 4103

GRADO 15

N. DE CARGOS - Uno (1)

DEPENDENCIA ‘ Viceministerio de Transporie

CARGQ JEFE INMEDIATO Quien ejerza lo supervision inmediata

1. AREA FUNCIONAL

"Viceministerie de Transporte

lil. PROPOSITQ PRINCIPAL

Realizar de manero oportuna, eficiente y segure  los desplazamientos del Viceministro de Transporte y demas
miembros de la entidad, cumpliende con Ja normatividad de seguridad y transito vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Transportar al Viceministre de Tronspore y demds funcmnunos de lo Entidad, en el vehiculo asignado
cuando este lo requiera.

2. Conservar en perfecto estado el vehiculo, las herramientas y demds elemenios o su cargo, tomando las
medidas preventivas y correctivas que se requieran de acuerdo con las normas de trdnsito y las instrucciones
racibidos. .

3. Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios, tenfendo en cuente las
disposiciones y normas que al respecto las autoridades de transito y transporte dickeminen.

4. LUevar el registro de las érdenes de los servicios solicifados de acuerdo con las instrucciones impartidas.

5. Efectuar las diligencias que el Despache del Viceminisiro de Transporte requiera.

6. Colaborar con el personal de mantenimiento cuando el vehiculo se encuenire en reparacién.

7. Montener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conversaciones y demds informacién o la que tengo
accesa relacionada con el Ministerio y el personal que moviliza.

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

V. CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de mecdnica bdsica.

2. Normatividad de trénsito vigenie.

3.

Conocimiento del sistema vial de la ciudad.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacién a Resultados

Orientacién al usuario ¥ al ciudadane
Transparencia

Compromiso con la Organizacidn

COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la Informacién
Disciplina

Adaoptacién al cambio
Relaciones Interpersonales
Calaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller _ No requiere.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

u&/*‘
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Licencic de Conduccién categoria B2 o superior
vigente.
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