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Oficina Asesoro de Jurídica

1045

13

Uno (l)

Jefe de Oficina Asesora de Jurídica

Asesor

Ministro de Transporte

11.ÁREA FUNCIONAL:

MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPEcíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 201SO00 O618 ANEXO No. S.OFICINA ASESORA JURíDICA

1. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

NIVEL

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO

CÓDIGO

GRADO

N. DE CARGOS

DEPENDENCIA

CARGO JEFEINMEDIATO

.Oficina Asesora de Jurídico

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir al Ministro u otras dependencias de la enfidad en la aplicación e interpretación de los
normas constitucionales y legales relacionados con la materia de transporte, tránsito e Infraestructuro, o de la
gestión odministrativo y coordinar las acciones de defensa de lo entidad frente a 10$procesos que contra ella
adelanten.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

l. Derecho C;:onstitucianal, Administrativo, loboral, procesol, Civil, Tributario, Comercial y penal.
2. Normas, Políficas y reglamentación del sedor Transporte.
3. Normasyprocedimientos jurídicos.

1.
2,

3.

5.

7.

9.

10.

Establecer los criterios de interpretación legal de última instancia del M!nisteria.
Contribuir al estudio de temas que¡ según su. naturaleza, hayan sido previamente proyedadas y
d~batidas en otros dependencias y r.espedo de los cuales haya d~' fiiarse lo po~ició.n iur!~ica del
Ministeria. '
Elaborar, estudiar y conceptuar sobre los proyectos de ley, decretos, resoluciones, contratas, convenios
ir demás actos administrativos que d"eba expedir' o proponer el Ministerio y que sean sometidos a su
consideración.
Atender-.las procesos judiciales y extrajudiciales en los que sea parte lo Nación. Ministerio de
Transporte, cuando osi lo disponga el Ministro, y suministrar 01 Ministerio del Interior y de'Jus!icia las
informaciones y documentos necesarios para ,la adecuada defensa de los intereses del Estado. '
Adelantar los actuaciones encomina.das a lograr el cobro efectivo de los sumos '1~éle a~e",!den al
Ministerio por todo concepto, desarrollando los labores de cobro persuasivo, y adelont~f']do los
pr~cesos ejec~tivos por juris'dicción coactiva, en los condiciones que señole lo ley.
Fstudiar' Y' conceptL!ar sobre la viabilidad jurídica de los procesos de contratación que adelante el
Ministerio.' . ,
;;"t~~d~r:'y:resolver las consultas y derechos de petición relocionodos con los tuncione~ qe I~ oficina,
p6~se'rf9'~~s éir'fe e!}~ir\jst~rio por personas de coráder público o privado. : ,"'" ;' ' : .' ':. "::" ::
J,;.~'I"lsg'rcWolci~.depl;lh~encias del Ministerio en la contestación de acciones constit~c!,![l~!es 9; derechos
de"'pétidÓn"cliando'estas lo requieran. ,",',;" '.,'. '.
Compilor los normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina relacionados con la actividad del
Ministerio y velar por su actualización, difusión y aplicación.
Las demós que le sean asignados y correspondan a la naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

2



MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

, . RESOLUCIONNo. 000618 DE 17 DE MARZO DE 20150000618 ANEXO No. 5 OFICINA ASESORA JURíDICA

4. Defensa iudiciol.
5. Jurisprudencia relacionado con los funciones del cargo.
6. Plon Nocional de Desarrollo.
7. Polítices públicos.
8. Sistema de gestión de calidad.
9. Sistema de gestión documental.

-VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación o Resultados
Orientación al usuario y 01 ciudadano
Transparencia
Compromiso con lo Organización

Experticio
Conocimiento del entorno
Construcción de relaciones
Iniciativo

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en uno
académicos de los siguientes
conocimiento, según SNIES:

• Derecho y afines.

de las
núcleos

disciplinas
básicos de

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada con los funciones del cargo.

Título de posfgrodo en 10 modalidad
~ I especialización en áreas relacionados conriY ~funcione, del '"'90

.
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MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPEcíFICo" DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015

0000618 ANEXO No. 5 OFICINA ASESORA JURíDICA 11 MAR2015
1. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

NIVEL

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO

CÓDIGO

GRADO

N. DE CARG05

DEPENDENCIA

CARGO JEFE INMEDIATO

Asesor

Asesor

1020

08
Tres (3} de seis (6)

Oficina Asesora de Jurídico

Quien ejerzo lo supervisión directo

11.ÁREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Jurídica

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Asesorar a lo dependencia en el diseno de políticas, estudio jurídico de documentos, actos administrativos,
proyectos de reglamentación y conceptos que se tramiten en el Ministerio e impulsar y promover la
aprobación de normas que cursen en el Congreso, en materia de tránsito, transporte e infraestructura, con el
fin de cumplir con los objetivos propuestos por lo Institución.

IV. 'DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

B.
9.

la.

11.

J;~1.

Asesorar y apoyar al Ministro en la formulación de las políticas del Gobierno Nacional en la~ materias
de tránsito, transporte e infraesfruclura en fados los modos de transporte.
Conceptuar sobre los proyectos de ley que en materia de transporte, trónsito e infraeslruclura se
presenten y/o se encuentren en curso.
Realizar el seguimiento a los proyectos de ley y ponencias que sean presentados por iniciativa del
Gobiern'o en materia transporte, trónsito e infraestructura.
Asjstir en representación del Ministro cuando se le delegue a reuniones c'1n otr!J~ entidades
gubernamentales.
Adelantar acciones en defensa de los intereses iurídicos y económicos de la Entida~ c",ando esta lo
requiero.
Analizar y presentar sus observaciónes res pedo de los proyectos de Resoluciones de t;:arácte~ general por
medio de los cuales se dicten normas relacionadas con lodos los modos de transporte, que s'e preparen
para firmo del señor Ministro. .
Asesorar desde el punto de vista jurídico o las demós dependencias y otras entidades ~dscr!fas cuando se
requiera.
Presentar proyeclos de consulto ante el Conseío. de Estado, según las necesidades del Mil"listerio para
firmq del Ministr'o. --
Analiz~~' y presentar sus observaCiones de los documentos y aduaciones relativos Q los procesos
licitatorios, concursos, convocatorias públicas que se presenten para estudio de la Oficina Asesora de
Jurídica por las distintas dependencias
Asesorar los procesos ejecutivos por jurisdicción coactivo que seo n adelantados por la Oficina Asesoro de
Jurídico. •
las demós que le sean asignados y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS .BÁSIC05 O ESENCIALES

Derecho Constitucional, Administrativa, laboral, procesol, Civil, Tributario, Comerciol y penal.

4



MI NISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPEcíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
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2. Normas, Políticas y reglamentación del seclor Transporte,
3. Normas y procedimientos jurídicos.
4. Defensa judicial.
5. Jurisprudencia relacionada con las funciones del cargo.
6. Plan Nacionol de Desarrollo.
7. Polrtkas públicas.
8. Sistema de gestión de calidad.
9. Sistema de gestión documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE$

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación o Resultados
Orientación 01 usuario y 01 ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Orgonizaci<>n

Experiicio Profesional
Conocimiento del Entorno
Construcción de Relaciones
Iniciativa

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en una
académicos de los siguientes
conocimiento, según SNIES:

de los
núcleos

disciplinas
básicos de

• Derecho y afines . Veintiún (21) meses de experienclO profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Título de Postgrado en
Especialización en áreas

); ~ fcndon., d.100'90.

la Modalidad
relacionada con

s



MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPEcíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

RESOLUCIÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 20150000618 ANEXO No. 5 OFICINA ASESORA JURíDICA

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO 5
NIVEL

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO

CÓDIGO

GRADO:

N°. DE CARGOS•
DEPENDENCIA

CARGO JEFE INMEDIATO

Profesional

Profesional Especializado

2028
17

Dos (2) de veinte (20)

Oficina Asesoro de Jurídico

Quien ejerza la supervisión directo

11.ÁREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Jurídico

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Elaborar, estudiar y conceptuar sobre. los proyectos no"rmativos, contratos, convenios y ados administrativos;
atender los procesos de jurisdicción coo!=tivo, así como asumir lo defenso judicial del Ministerio en cualquier
tipo de proceso ante los despachos judiciales y administrativos.

¡v. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar la respuesta a los acciones constitucionales en las que haga parte el Ministerio.
2. Representar a la Nación. Ministeri.o de Transporte en los procesos judiciales que cursan en los distintos

Tribunales y juzgados, 'cuando sea asignado.
3. Proyector y revisar normas y actos .administrativos de carácter general de la entidad y del sedar

transporte.
4. Fj!,:!cufar planes y programas que garanticen e,1 cumplimiento etectivo de los procesos jurídicos o su

cargo, que tocilifen lo consecución de los objetivos de la dependencia. . ..
5. Colaborar con los difetentes d~pendencias del Ministerio en los estudios jurldicos, !=onceptos,

elaboración de anteproyectos, licitaciones, concursos, contratos y demós document~s de tipo jurídico -
administrativos, relacionados con el Ministerio.

6. Atender los asuntos relativos a los diferentes modós de transporte cuyo estudio corres~o~da al área
Jurídica.

7. Revisar y cOJlceptuar sobre las ad.uaciones y el cumplimiento de las normas sopr~ controtoción,
presuPl.!estCl, pr!"stadón de servicios. y demás asuntos propios de 10 entidod.

8. Apoyar las ¡nv~stigaciones jurídicas y las actividades para la detensa judicial ql.!e le: sean solicitadas por
su 'supe~ior in!"!1ediata, inclusive la asistencia a las audiencias y diligencias iudjcial~!i y adm¡ni~trativas.

9. Mi::mtener actualizado el aplicativo electrónico del sistema único de información pro~esal y/q"las demás
herramie.lltcls inform6ticas propias de la entidad o que sean implementadas por el'Gobierno Nacional o
los entidades de co~trol. . - '..'

10. Responder las consultas formuladas por los usuarios internos, externos y la ciudadanía en general,
referentes a los procesos que se adelantan en contro del Ministerio,

11. Las demós que le sean asignadas y correspondan o la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

l. Derecho Constitucional, Administrativo, laboral, procesal, Civil, Tributario, Comerciol y penal
2. Normas, Políticas y reglamentación del sedar Transporte.J; * 3. Nocmo, y pmcedimien'o, juddico,.
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MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
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4. Defensa iudicial.
S.Jurisprudencia relacionado con las funciones del cargo.
6. Plon Nacional de Desarrollo.
7. Políticas públicos.
8. Sistemo de gestión de calidad.
9. Sistema de gestión documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organización

Aprendizaje Continuo
Experficio Profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Taulo profesional en una
académicas de los siguientes
conocimiento, según SNIES;

de los disciplinas'
núcleos-' básicos de

Títl)lo de posfgrado en la modalidad
especialización en áreas re!ocionodó"s conw~¡fu"jo,,, del 'oego.

• Derecho y afines .

de
lo,

Veintidós (22) meses de experiencia profesional
relacionada con Iqs funciones del cargo.

7



Profesional Especializado

Profesional

2028

15

Tres (3) de treinta y tres (33)

Oficina Asesora de Jurídica

Quien eierza la supervisión directa

11.ÁREA FUNCIONAL

1. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPECiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015000061 ~ ANEXONo 5.0FIClNAASESORAJURíDICA

NIVEL

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO

CÓDIGO

GRADO

N. DE CARGQS

DEPENDENCIA

CARGO JEFEINMEDIATO

Oficina Asesora de Jurídico

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Elaborar y conceptuar' sobre los planes, programas, proyedos normativos, contratos, convenios yodos
administrativos que deba expedir o proponer el Ministerio y que sean asignados o su consideración y
adelantar los acciones pora asumir la defensa ante las jurisdicciones ordinaria Laboral, Civil, Administrativa,
Penal y coactiva de los procesos que se adelanten en la dependencia.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisor y preparar conceptos jurídicos para la atención de derechos de petición, acciones de tutela,
requerimientos administrativos y iudiciales que le sean asignados, en los que haga porte el Ministerio.

2. Formular y realizar el seguimiento de las etapas preconfradual, contractual y poscontrodu!J1 de los
proyectos asignados de ocuerdo a los necesidades de la Entidad, los manuales definidos y lo
nClrmatividad vigente.

3. P.royecfor y revisar las respuestas que deciden lOs recursos en la vía gubernofivCl y los de revocatoria
directo de los diferentes actos administrativos, consultas, derechos de petición y tutelas instaurados contra
el Ministerio. -

4. Revisar los proyectos normativos elaborados en las diferentes dependencias.
5. Atender procesos de jurisdicción coactiva, que le sean asignados, en los gue haga parte el Ministerio.
6. Atender los procesos judicioles de corácter loboral o administrativo, que se adelónten contra la 'Nación y

Ministerio de Trol'lsporfe, que le seon osignados. ...
7. Mantener adualizado el aplicativo electrónico del sistema único de información procesal y/o los demós

herramientas informóticas propios de la entidad o que sean implementadas por el Gobierno t'l~cional o
las entidades de control. ..

8. ~a!aborar con las diferentes dependencias del Ministerio en los estudios jlJr!~i~~~, ~onceptos,
!=labora~i6fl d~ !Jnt~proyectos, licitaciones, concursos, contratos y dem6s docurrÍentos de 'tiRI:!'jurídico _
adrninistrativos, relacionados con el Ministerio. ' ,< ,

9. A'naliza'r;'y ¿on'¿~ptu'~r sobre las actuaciones y omisiones que puedan generar daño anfijurídi¿o para lo
Entidad.

10. Responder las consultas formulados por los usuarios internos, externos que le sean asignadas.
11. las demás que le sean asignados y correspondan o lo naturaleza de la dep~ndencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

8



MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

RESOLUCiÓN No. 0006] 8 DE ] 7 DE MARZO DE 2m 50000618 ANEXO No. 5 OFICINA ASESORA JURiDICA

1. Derecho Constitucional, Administrativo, laboral, procesal, Civil, Tributario, Comercial y penal.
2. Normas, Politices y reglamentación del sector Transporte.
3. Normas y procedimientos jurídicos.
4. Defensa judicial.
5. Jurisprudencia relacionado con los fu~ciones del cargo.
6. Plan Nacional de Desarrollo. .
7. Políticos públicas.
8. Sistema de gestión de calidad.
9-. Sistema de gestión documentol.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAlES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación'o Resultados
Orientación al usuario y al ciudadano'
Transparencia
Compromiso con la Organización

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en una
académicas de los siguientes
conocimiento, según SNIES:

• Derecho y afines,

de los
núcleos

disciplinas
básicos de

Dieciséis (16) meses de experiencia pr?fesional
relacionada con los funciones del corElO.

Título de posfgrado en 10 modalidad de
especialización en áreas relacionadas con las
funciones del cargo.



15
Profesional

2028

13

Profesional Especializado

Seis (6) de cincuenta y tres (53)

Oficina Asesoro de Jurfdica

Quien ejerza la supervisión directa

11.ÁREA FUNCIONAL

MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015000'061 S ANEXO No. 5.0FICINAASESORAJURíDICA

1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEl

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO

CÓDIGO

GRADO

N. DE CARGOS

DEPENDENCIA

CARGO JEFEINMEDIATO

Oficina Asesoro de Jurídica

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Apoyar jurídicamente en la determinación de políticos en materia de transporte y tránsito a los usuarios
internos y externos para la efectiva presfa.ción del servicio público de transporte.

IV. DESCRIPCiÓN DE lAS fUNCIONES ESENCIALES

1.

2.
3.
4.

5.

6.

7.

8.

9.
10.

11.

12.

13.

1{14.

Revisar los proyectos de decretos y resoluciones de carácter general sometido o consideración de la
Oficina Asesora Jurídica poro firma del señor Ministro.
Revisar proyectos de actos administrativos elaborados por las diferentes dependencias del Ministerio, que
sean sometidos o consideración de lo Oficina Asesoro de Jurídico.
Proyector solicitudes de consulta ante el Consejo de Estado.
Proyector los conceptos que en materia de aplicación de normas del sector transporte sean requeridos a
la Oficina.
Colaborar en lo elaboración de las -ponencias que servirán de sustento 01 Ministro ante el CO!1greso de la
República en los proyectos de interés del Ministerio. .
Proyectar las resoluciones que deciden. los recursos en la vía gubernativa y el de revocatoria direda en
maferia de transporte y tránsito.
Proyector los respuestos a consulfas., aerechos de petición, impugnar y aportar pruebas en las acciones
de tutelo, cumplimiento y populares instauradas contra el Ministerio en materia de transporte y tránsito,
que en razón de los funciones no correspondan a otra dependencia.
Asistir a los audiencias de concilioción de carácter extraiudiciol, diligencias de apertura, cierre, aclaración
de pliegas, audiencias de adjudicac;:ión de licitaciones y contratos y demás actuaciones judiciales cuondo
sea designado.
Rendir los informes que soliciten los -'organismos de control, despachos judiciales y demás o,-!toridades
sobre el curso de los procesos y actuaciones judiciales. .
Apoyar a las Direcciones Territoriales en lo concerniente a las diferentes acciones de índole iudicial y
prejudicial, ante los des pochos judiciales y administrativos, para la defensa de los intereses del Ministerio
de Transporte.
Participar en coordinación con los dependencias correspondientes en lo elaboración, revisión de los
pliegos de condiciones de las licitaciones y los términos de referencia de los concursos de mérito y
convocatorias que se efedú.en.
Revisor las evaluaciones y calificaciones de las propuestos de las diferentes unidqdes ejecutaros del
Ministerio.
Analizar los pliegos o términos de- referencia para las licitaciones, concurso de méritos y convocotorias y
estudiar los documentos presentados para lo elaboración de los contratos.
Las demás que le sean asignados y correspondan o la noturaleza de lo dependencia.



MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPEciFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015000"061 B ANEXO No. 5.0FICINAASESORAJURíDICA

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

l. Derecho Constitucional, Administrativo, laboral, procesal, Civil, Tributario, Comercial y penal.
2. Normas, Políticas y reglamentación del sector Transporte.
3. Normas y procedimientos jurídicos ..
4. Defenso judióal.
5. Jurisprudencia relacionada con las funciones del cargo.
6. Plan Nacional de Desarrollo.
7. Polítices públicas.
8. Sistema de gestión de calidad.
9. Sistemo de gestión documentol.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PORNIVEl JERÁRQUICO

Orientación a Resultados
Orientación 01 usuario y 01 ciudcdano
Transparencia
Compromiso con la Organización

Aprendizaje Continuo
Experiicia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA " EXPERIENCIA

Título profesional en uno
ocadérnic:os de los siguientes
c:onodmiento, según SNIES;

• Derecho y afines.

de los
núdeos

disc:iplinos
básicos de

Diez (lO) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo':

Título de postgrado en lo modalidad
especialización en áreas relacionados con
funciones del cargo.

~ 11



MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015000'061 B ANEXO No. 5.0FICINAASESORAJURíDICA

.1: IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO

CÓDIGO

GRADO

N. DE CARGOS

DEPENDENCIA

CARGO JEFEINMEDIATO

Profesional

Profesional Universitario

2044

11

Uno (1) de cuarenta y nueve (49)

Oficina Asesoro de Jurídico

Quien ejerza la supervisión direda

11.ÁREA FUNCIONAL

Oficina Asesoro de jurídico

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Proyector, revisor normas, actos administrativos y controtos elaborados por los diferentes dependencias del
Ministerio, oiustóndolos a las políticas y normatividad vigente y representar a la Noción. Ministerio de
Transporte - en los procesos judiciales que cursan en los distintos tribunales y iuzgados, cuando seo delegado.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar o los responsables de las oficinas ejecutoras en el establecimiento de los términos de referencia
que sirvan de base a las licitaciones, concursos, estudios, contratos y demás asesorías que adelante el
Ministerio de Transporte. "

2. Proyectar los conceptos que le seon solicitados por lo dependencia o en apoyo de otras dependencias.
3. Realizar las investigaciones del ca~o y que sean necesarios, en Jos diferentes proc~sos que ~~an de su

conocimiento y que le sean asignadas por su superior inmediato pa~a poder conceptu~r y evaluar los
procesos judiciales que tenga a su cargo. -

4. A'poyar a lo Oficina Jurídica en los procesos de jurisdicción contencioso administrativa y demás, en los
c4ales sea parte el Ministerio de Transporte, de acuerdo con los negocios que le sean asignados por el
Jefe de Oficina. .

S. Evaluar el desarrollo de los.procesos, reeiamaciQnes, tutelas, peticiones y demandas que se instauren con
el fin de dar cumplimiento a los normas legales.

6. Apayar a 11;1 depen~encia con la recopilación de información poro lo elaboració~ de los informes de la
gestión sobre fas procesos o su cargo. -

7. Los demás que le'st;;¡an asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia,

V, CONOCIMIENTOS, BÁSICOS O ESENCIALES

l. Derechq !=onst!tucional, Administrativo, laboral, procesal, Civil, Tributario, Comer~¡al ~ p~nal. ..
2. Normas, Palítiq:ls y reglamentación del sector Transporte.
3. Normas y procedimientos jurídicos.
4. Defensa judicial.
S. Jurisprudencia relacionado con laS"funciones del cargo.
6. Pla", Nacional de Desarrollo.
7. Politicas públicas.
8. Sistemo de gestión de calidad.
9. Sistema de gestión documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

12



MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

, , RESOLUCiÓN No, 000618 DE 17 DE MARZO DE 201 S

000'0618 ANEXO No. 5,OFIClNA ASESORA JURíDICA 17 MA 1!
COMUNES

Orientación a Resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organización

POR NIVEL JERÁRQUICO

Aprendizaie Continuo'
Experticio profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creatividad e Innovación

VIL REQUISITOSDE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional e'n uno
académicas de los siguientes
conocimiento, según SNIES;

• Derecho y afines.

de las
núcleos

disciplinas
básicos de

Treinta (30) meses de experiencia
rE'lacionada con los funciones del cargo .

profesional



MI.NI.STERI.O DE TRANSPORTE
. '. MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015 1'7Mil ri"01JbOO'0618 ANEXO No. 5 OFICINA ASESORA JURíDICA I'\I\,L ~
1. IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO 2044

GRADO 09
N. DE CARGOS Dos (2) de cuarenta y nueve (49)

DEPENDENCIA Oficina Asesora de Jurídica

CARGO JEFEINMEDIATO Quien ejerza la supervisión directa

11.ÁREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Jurídico

. 111.PROPÓSITO PRINCIPAL

Proyectar, revisar normas, actos administrativos y contrafos elaborados por las diferentes dependencias del
Ministerio, ajustándolos o las políticos y normatividod vigente y representar o lo Nación • Ministerio de
Transporte - en los procesos judiciales que cursan en los distintos tribunales y juzgados, cuando sea delegado.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisor, evaluar y hacer los anotaciones pertinentes con respedo a los propuestas que se hagan en
materia de licitaciones, estudio~,' concursos y proyedos que '" presenten ante el Mini~terio de
Tronsporte y velar por el cumplimiento de las normas establecidas

2. Prestar la colaboración requerida para la contestación de demandas, tutelas elaboración de alegatos
de conclusión y demás asuntos de carácter judicial en que sea necesario su participacián par9 con el
abogada designado como apoderado.

3. Asistir a las Audiencias de Conciliación, cuando sea designado
4. Evaluar el desarrollo de los procesos, reclamaciones, peticiones y demandas que se instaur~n con el fin

de dar cumplimiento a las normas, legales.
S. Apoyar a lo dependencia con la recopilación de información para lo elaboración de lo~ informes de la

gestión sobre los procesos a su carga'
6 Los demás que le sean asignados ~ .correspondo;' a la naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

l. Derecho Constitucional, Administrativo, laboral, procesal, Civil, Tributario, Comercial y penal,
2. Normas, Pollticas y reglamentación del sector Transporte. ..
3. Normas y procedimientos jurldicos.
4. DE!fem¡a iúdicial.
5. J~~i~p~udencii:l relacionoda cqn los funciones del cargo.
6. Plan Nocional de Desarrollo.
7. Politicas públicos.
8. Sistema de gestión de calidad.
9. Sistema de gestión documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEl JERÁRQUICO
.' .

Orientación a Resu'ltados Aprendizaje Continuo

14
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-----,-
Experlicio profesional
Trabajo en equipo y Colaboración
Creatividad e Innovoción

MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPEcíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

, RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015OOOV61 B ANEXO No. 5 OFICINA A5ESORA JURíDICA

Orientación 01 usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso ton la Orgonizocíón

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓNACADEMICA EXPERIENCIA

Título profesional en uno
académicas de los siguientes
conocimiento, según SNIES:

de Ips
núcleos

disciplinas
básicos de Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

relacionada con las funciones del cargo .

• Derecho y afines.



500'06' 8 ANEXO No. S.OFICINA ASESORA JURIDICA '''f --
'. I "Jll
L IDENTIFICAC!ÓN DEL EMPLEO

NIVEL • Profesional

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario

CÓDIGO . 2044

GRADO, 07

N. DE CARGOS Uno (l) de treinta y tres (33)

DEPENDENCIA Oficina Asesora de Jurídica

CARGO JEFEINMEDIATO Quien eierzo la supervisIón directa

11.ÁREA FUNCIONAL._-,
Oficina AseS0ra de Jurídica

111.PROPÓSITO PRINCIPAL ,

Proyectar, revisor normos, octos administrativos .y cóntratos elaborados por las diferentes dependencias del
Ministerio, ajustándolos a las políticas y. normatividad vigente y representar a lo Nación - Ministerio de
Transporte - en los procesos judiciales que cursan en los distintos tribunales y juzgados, cuando sea delegado.

IV. DESCRIPCIÓN DE LASFUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, evaluar y hacer las anotaciones pertinentes con respecto o los propuestas que se hagan en
materia de licitaciones, estudios, concursos y proyectos que ,e presenten ante el Ministerio de
Transporte y velar por el cumplimiento de las normas establecidas

2. Prestar la colaboración requerida pora la contestación de demandas, tutelas, elaboración de alegatos
ele conclusión y demás asuntos de carácter judicial en que sea necesario su participal;i6n para con el
abogado designado como opoderado.

3. Proyectar para revisión los conceptos para el Comité de Conciliación y Defensa Ju~icial que realizo el
Ministerio.

4. Evaluar el desarrollo de los procesos, reclamaciones, peticiones y demandas que se instaur~n con el fin
de dar cumplimiento a las normas legales.

5. Apoyar a lo dependencia con la recopilación de" información para la elaboración de los informes de la
gestión sobre los procesos <:J su corgo.

6. L~s demós que le sean asignados y correspanda,n a la naturaleza de la dependencio.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

,. Perecho Constitucional, Administrativo, laboral, procesal, Civil, Tributario, Comercial y penal.
~. Normas, ~o!íticqs y reglamentación del sector Transporte. .
3, Normas y procedimientos jurídicos ..
4: Defensa iúdicial.
5. Jurisprudencia relacionada con las funciones del cargo.
6. Plan Nocional de Desarrollo.
7. Políticas públicas.
8. Sistema de Gestión de Calidad.
9. Sistema de Gesti6n Documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAlES

COMUNES I POR NIVELJERÁRQUICO

~ r~6

MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPECiFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

RESOLUCiÓN No. 000618 DE , 7 DE MARZO DE 201S
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MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 20150000613 ÁNEXO No. 5.0FICINA ASESORAJURíDICA 2015
Orientación a Resultados
Orienfación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con lo Organización

Aprendizoie Continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y Colaboración
Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMAOÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en una
académicas de tos siguientes
conocimiento, según SNIES:

• Derec~.o y afines.

de los disciplinas
núcleos básicos de Dieciocho (18) meses de experiencia profesional

relacionada con los funciones del cargo .

17



MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPEcíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

o:00061 J¡ESOLUCIÓN No. 000618 DE 17 DE MARZp DE 2015
. tl ANEXO No. S.OFICINA ASESORA JURIDICA

NIVEL

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO

CÓDIGO

GRADO

N. DE CARGOS

DEPENDENCIA

CARGO JEFEINMEDIATO

L IDENTIFICACiÓN DEL EMPLEO

Profesional

Profesional Universitario

2044
05

Uno (l) de trece (13)

Oficina Asesoro de Jurídico

Quien ejerza la supervisión directo

11.ÁREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Jurídico

111.PROPÓSITO PRINCIPAL

5

Proyectar, revisor normas, actos administrativos y contr¡:¡tos elaborados por los diferenJes dependencias del
Ministerio, ajustóndolos a los políticas y. normatividod vigente.

IV. DESCRIPCIÓN DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

l. Proyectar' los respuestas de consultas y conceptos jurídicos sobre odos y contratos que expido o intervengo
lo Entidad.

2. Estudiar, gestionar y adelantar los procesos jurídico,s en que seo porte el Ministerio.
3. Proyectar respuesta oportuno de los recursos en vía administrativa que le sean asignados.
4. Compilar y actualizar los normas legales, los conceptos, lo jurisprudencia y lo doctrino, relacionados con

lo actividad de la institución.
5. Mantener actualizadas los bases de datos, aplicativos electrónicos y demás herramiElntas informáticos

propios ,de la Entidad o que sean implementadas por el gobierno nacional o las entidode~ de control.
q. Revisar proyectos de actos administrativos elaborados por los diferentes dependencias d~1 Ministerio" que

sean sometidos a consideración de la Oficina Asesoro de Jurídica. '
7 Rendir los informes que soliciten los organismos de control, despachos judiciales y demás outoridades

sobre ,el curso de los procesos y octuaciones judiciales. .
8. Lasdemás que le sean asignadas y correspondan a lo naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

l. Derecho Constitucionol, Administrativo, laboral, procesal, Civil, Tributario, Comercial y penal
2. Normas, ~olíticas y reglamentación del sector Transporte. - -
3. ~ormas y procedimientos jurídicos.
4. pefenso illdicial.
5. ju'rispr~dén¿iq relacionado con las funciones del cargo.
6. Plan Nacional de Desarrollo.
7. Políticas públicas.
B. Sistema de gestión de calidad.
9. Sistema de gestión documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Aprendizaie Continua

18



Experticio profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creatividad e Innovación

MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUÁL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

,RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 20150000618 ANEXO No 5.0FICINAASESORAJURiDICA

Orientación 01 usuorio y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organización

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACiÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en una de los disciplino~
académicos de los sig\Jientes núcleos básicos de
conocimiento, según SNIES: Doce (l2) meses de experiencia

relacionada con las funciones del cargo .
profesional

• Derecho y afines.

~'9



Profesional Universitario

Oficina Asesora de Jurídica

Uno (1) de dieciocho (18)

2044
02

ProfesionalI

Quien ejerza la supervisión direefa

11.ÁREA FUNCIONAL

1. IDENTIFICACiÓN DEl EMPLEO

MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPEcíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 20150000618 ANEXO No. 5 OFICINA ASESORA JURíDICA.

NIVEL

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO

CÓDIGO

GRADO

N. DE CARGOS

DEPENDENCIA

CARGO JEFE INMEDIATO

Oficina Asesora de Jurídica

il!. PROPÓSITO PRINCIPAL

Elaborar proyectos normativos, contratos, convenios, ados administrativos que deba expedir o proponer el
Ministerio y que sean sometidos a consideración de la dependencia, ajustándolos a las polrticas de la Entidad
yola normotividod vigente.

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

l. Realizar el seguimiento a la;; actuociones procesales en los diferentes despachos judiciales en donde hago
porte el Ministerio

2. Proyedor respuesta a los derechos d.e petición, consultas y tutelas, realizadas por los interesados.
3. Efectuar la evaluación juridica de las propuestas presentadas por otras dependencias o entidades.
4. Proyedar de conformidad con las políticas y normas vigentes, las resoluciones que resuelven ¡os recursos

presentados por los interesados frente a los actos administrativos y demós disposiciones efedua.das por el
Ministerio. '.

5. Recopilar lo información para la elaboración de los informes de la gestión de su dependencia:
6. Las demós que le sean asignadas.y ,que correspondan con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

l. Derecho Constitucional, Administrativo, laboral, procesal, Civil, Tributario, Comercial y penal.
2. Normas, Políticas y reglamentación del sector Tra~sporte.
3. Normas y procedimienfos jurídicos.
4. Defensa judicial.
5. Jurisprudencia relacionada con los fu.ncianes del cargo.
6. Plon Nocional de Desarrollo.
~, politices públicos.
8. Sistema de gestión de calidad.
9. Sistema de gestión documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a Resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia'
Compromiso con fa Organización

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creatividad e Innovación

20



MINISTERIO DE TRANSPORTE
MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

, RESOLUCiÓN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015úoOb618 ANEXO No. 5.0FICINA ASESORA JURíDICA

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCI

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

5
Título profesional en una de IQ~. disciplinas
académicos de los siguientes núcleos 'básicos de
conocimiento, según SN1ES:

1:1\ *. Dece,ho y ol;oe,.

Tres (3) meses de experiencia profesional relacionado
con las funciones del e,argo

21
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MINISTERIO DE TRANSPORTE

17MAR2015

MANUAL ESPECíFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

RESOLUCiÓN No. 00061"8 DE 17 DE MARZO DE 2015

ANEXO No. 6. OFICINA DE REGULACiÓN ECONÓMICA

CONTENIDO


	00000001
	00000002
	00000003
	00000004
	00000005
	00000006
	00000007
	00000008
	00000009
	00000010
	00000011
	00000012
	00000013
	00000014
	00000015
	00000016
	00000017
	00000018
	00000019
	00000020
	00000021
	00000022

