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. IDENTIFICACIGN DEL EMPLEO

NIVEL - . Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO lefe de Oficina Asesora de Juridica
CODIGO | 1045

GRADO ' | 113

N. DE CARGOS | uno (1)

DEPENDENCIA ' ' Oficina Asesora de Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO ‘ .| Ministra de Transporte

Il. AREA FUNCIONAL:

. Oficina Asesora de Juridica

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir al Ministro u ofras dependencias de la enfidad en fa aplicacién e interpretacién de las
narmas constitucicnales y legales relacionadas con la materia de transporte, transito e Infraestructura, o de la

gestidn administrativa y coordinar las acciones de defensa de la enfidad frente o los procesos que contra ella
adelanten.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—_

Establecer los criterios de interpretacion legal de Gltima instancia del Ministerio.

2, Confribuir ol estudio de temas que; segun su- naturaleza, hayan SIdo previomente proyeciados y
debatidos en otras dependencias y respecto de los cuales haye de fijarse la posicién 1ur|d|cc: del
Ministerio,

3.  Elabarar, estudiar y conceptuar sobre los proyecfos de ley, decretos, resoluciones, contratos, convenios
y demds actos administrativos que deba expedir o propener el Ministerio y que sean somehdos g su
consideracidn,

4. Atender-los proceses judiciales y exirajudiciales en los que sea parfe la Nacién - Ministeric de
Transperte, cuando asi jo disponga el Ministro, y suministrar al Ministerio del Interior y de’ Jushcu: las
informaciones y documentos necesearios para la adecuada defensa de jos infereses del Es1ado

5. Adelantar las actuaciones encaminadas o lograr el cobre efectivo de las sumas que le udeuden al
Ministerie por fodo concepto, desarrollando las labores de cobro persuuswo, y udeluntundo los
prncesos E:|ecu1|vos por jurisdiccién coactiva, en las condiciones que sefale fa ley,

4. Estudiar y concaptuur sobre la viabilidad juridica de los procesos de contratacidn que udelun‘re el

 Ministerio,

7. Aiender y resolver las copsulias y derechos de peticién relacionados con las funcmnes de Iu oficing,

: presenfqdcs apie el; Mlmsferlo por personas de cardcter piblico o privade. S -

8. Asbsorqr a log dependencms del Ministerio en la contestacian de acciones ccns‘rlfuc:onules o derechns

- dé peticién ‘clahds éstas lo requieron. :

?.  Compilar los normas legales, conceptos, jurisprudencia v doctrina relccronados con Ic: actividad del
Ministerio y velar por su actualizacién, difusién y aplicacion.

10. Las demds que Je seon asignadas'y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Consfitucional, Administrativo, laboral, procesal, Civil, Tributario, Comercial y penal.
2. Normas, Politicas y reglomentacion del sector Transporte.
3. Normas y procedimientos juridicas.
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4, Defensa judicial.
5. lJurisprudencia relacionadea con las funciones del cargo.
4. Plan Nacional de Desarrollo.
7. Politicas piklicas.
8. Sistemo de gestién de calidad.
9. Sistema de gestién documental.
“VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES POR NIVEL IERARQUICO
Orientacién a Resuitados Experticia
Orientacién al usuario y al ciudadane Conocimienio del entorne
Transparencia Construccidn de relaciones
Compromiso con la Orgcnlzucmn Iniciativa

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIGON ACADEMICA . EXPERIENCIA

Titule profesional en una de las disciplings
académicas de los siguientes nuicleos bdsicos de
conocimiento, segin SNIES:

| Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional

* Derecho y afines. ) .
4 relacionada con las funciones del carge.

Titule de posigrodo en la  modalidad de.
especializacién en drecs relacionadas con  las
tunciones del cargo.
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A, IDENTIFICAC}C)N DEL EMPLEO

MNIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO ' Asesor

coODIGO 11020

GRADO B | o8

N. DE CARGQOS Tres (3} de seis (4)

DEPENDENCIA | Oficina Asesara de Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO ' "~ | Quien ejerza la supervision directo

il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de luridica

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a-la dependencia en el disefo de politicas, estudio juridico de documentos, actos administrativos,
proyecios de reglamentacion y conceptos que se tramiten en el Ministerio e impulsar y promover la
aprokacién de nermas que cursen en el Congresa, en materia de trénsito, transporte e infraestruciura, con el
fin de cumplir con los objetivos propuestos por la Institucidn.

IV.-DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y apoyar al Ministro en {a formulacién de las politicas del Gobierno Nacienal en las materias
de trénsito, transporie e infraestructura en todos los modos de transporte.

2. Canceptuar sobre los proyectos de Ley que eh materia de transporte, transito e infroesructura se
prasenten y/o se encueniren en curso. .

3. Realizar el seguimiento a los proyectos de ley y ponencics que sean presentados por iniciativa del
Gobierno en materia transporte, transio e infraestructura.

4. Asjstir en representacion del Ministro cuande se le delegue a reuniones con otras entidodes
gubernomentales.

3.  Adelanfer occiones en defensa de los intereses juridices y econdmicos de la Entidad cuando esta lo
requiera,

6. Analizar y presentar sus ohservaciones respecto de los proyectos de Resoluciones de curcder genercl por

medio de los cuales se dicten normas relacionadas con todos los modos de transporte, que se preparen
para firma del sefior Ministro.

7. Asesoror desde el punto de vista juridico a las demds dependencias y otras entidodes uds:rlfas cucmdo se
requiera.

B. Preseniar proyectos de consulta ante el Consejo. de Estado, segin las necemdudes del M|n|s1er|o para
firma del Ministro.

9. Analizar y presen+ar sus observaéiones de los documentios y acluaciones relalivas g las procesos

licitatorios, concursos, convocatorias publicas que se presenten paro estudio de la Oficina Asesora de
Juridica par las distintas dependencios

10. Asesorar los procesos e|ecu+wos por jurisdiccién coactiva que sean adelantados por la Oficina Asesoro de
Juridica.

11. Laos demds que le sean asignadas y correspondan a la noturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Constitucional, Administrative, laboral, procesal, Civil, Tributaria, Comercial y penal.

N 4
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Normas y procedimientos juridicos.
Defensa judicial. .

Plan Macional de Desarrollo.
Politicas poblicas.

Sisterna de gestidn de calidad.
Sisterna de gestion documental.

WMol kW

Normas, Politicas y reglamentacién del sector Transporte.

Jurisprudencia relacionada con las funciones del cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién o Resultados

Orientacién al usuario y ¢l ciudadanc
Transparencia

Compromise con la Crganizocion

Expenticta Profesional
Canocimiento del Entorno
Construccion de Relaciones
Iniciativa

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en una de las
académicos de los siguientes nicleos bdsicos de
conocimiento, segln SNIES:

° Derecho y afines.
Titulo de Postgrado en lo Modalidad de
Especiclizacién  en dreas relacionada con  las

funcicnes del cargo.

disciplinas

| Veintidn

(21)  meses de experiencia profesional
relacionada con los funciones del cargo.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Prafesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializade
CODIGO 2028

GRADO ‘ 117

N°. DE CARGOS C Dos (2] de veinte (20)
DEPENDENCIA _ " | Oficina Asesora de Juridico
CARGO JEFE INMEDIATO . Quien ejerzo la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficing Asesara de Juridico

" Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaberar, estudiar y conceptuar sobre.los proyecios normatives, contratos, convenios y actos adminisirativos;
atender los procesos de jurisdiccién coactiva, asi coma asumir la defensa judicial del Ministeria en cualquier
fipo de procese ante los despachos judiciales y administrativos.

{V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES )

j—y

Proyectar la respuesta a los acciones constitucionales en las que haga parte el Ministerio.

2. Represeniar a la Nacién - Ministerio de Transporte en los procesos judiciales que cursan en los distintos
Tribunales y juzgades, cuando sea asignado.

3. Proyectar y revisar normas y actos -administrativos  de cardcter general de la entidad y del sector
fransparte.

4. Fjecutar planes y programos que garanficen el cumplimiento efective de los procesos |urid:cos o su
cargo, que faciliten la consecucién de los ob|ehvos de la dependencia.

5. Celaborar con las difetentes dependencms del Ministerioc en los estudios juridicos, conceptos,
eluboracidn de anteproyectos, licitaciones, concursos, confratos y demds documentas de tipo juridico -
administrativos, relacionados con el Ministerio. .

6. Atender los asuntos relatives a los diferenies modss de transporte cuyo estudic correspondu al area
Juridica.

7. Revisar y conceptuar sobre las actuacnones y el cumplimienfo de las normos sobre confruiacnon
presupuest, prestacién de servicios y demds asunios propios de la entidad.

8. Apoyar |as investigaciones juridicas y los actividades para la defensa judicial que le sean sohcﬂadus por
su superior inmediato, inclusive lo asistencia o las audiencias y diligencias judiciales y udmlmstrufl\ms

9. Mantener octualizado el aplicative electrénico del sistema unico de informacién progesal y/o las demds
herramientas informéticas propias de la enfidad o que sean implementadas por el Goblerno Neacional o
las entidaedes de control.

10. Responder las consultos formuladas por los usuarios infernes, exernos y-la cnudadonlc en general,
referentes o los procesos que se adelantan en contra del Ministerio,

11, Las demds que le sean asignadas y correspandan o la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Censtitucional, Administrativo, laboral, procesal, Civil, Tributario, Comercial y penal
2. Nermas, Politicas y reglamentacién del sector Transporte.
3. Normas y procedimientos juridicos,

¥+
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4, Defensa judicial. -

6. Plan Naocional de Desarrolle.

7. Politicas publicas.

8. Sistemua de gestién de calidad.
¢. Sistema de gestién documental,

'| 5. Jurisprudencia relacionada con las funciones del cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados

Orientacién al usuario v al ciudadana
Transparencia

Compromise con la Organizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia Prefesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

THulo profesional en uno de las disciplinas
académicas de los siguientes nuocleos- bdsicos de
conacimiento, segdn SNIES:

- Derecho y afines.

Titule de postgrade en loe  modalidad de
especializacién en drecs relocionadas con  las
funciones del cargo. ’

Veintidés (22) meses de experiencia profesional
relacionada con las funcienes del cargo.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL - Prefesional

DENOMINACION DEL EMPLEC Profesienal Especializado

CcODIGO | _ | 2028

GRADO , 15

N. DE CARGOS ' | Tres (3} de freinta y tres (33)

DEPENDENCIA | | Oficina Asesora de Juridica

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
li. AREA FUNCIONAL

- Oficing A-sesloro de Juridica

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar y concepiuar sobre los plones, programas, proyectos normatives, contratos, convenios y actos
administrafives que debe expedir o proponer el Ministerio y que sean asignades a su consideracion y
adelantar las acciones paro asumir la defensa ante las jurisdicciones ordinaria Laberal, Civil, Administrativa,
Penal y cooctiva de los procesos que se adelanten en la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y preparar conceptos juridicos para lo atencién de derechos de peticién, acciones de tutela, |
requerimientos administrativos y judiciales que le sean asignados, en los que haga parte el Ministerio.

2. Formular y realizar el seguimiento de las etapas precontractual, contractual y poscontractual de los
proyectos osignados de acverdo a las necesidades de la Entidad, los manuales definidos y la
normatividad vigente.

3. Proyedar y revisor los respuestas que deciden los recursos en lo via gubernative y los de revocatoria

directn de los diferentes actos administrativos, consultas, derechos de peticidn y tutelas lnsiaurudos contra

gl Ministerio.

Revisar los proyectos normatives elaborados en las diferentes dependencios.

Atender procesos de jurisdiccidn coactiva, que le sean asignados, en los que haga parfe el Ministerio.

Atender los procesos judiciales de cardcter laberal o odministrative, que se adelanten confra la Nacién y

Ministeria de Transporte, que le sean asignados.

7. Mantener actuglizado el aplicative electrénico del sistema tnico de informacién procesal y/o las demas
herramientas informéticas propios de la enfidad o que sean implementadas per el Gohierno Nacnonu! o
las entidades de control. :

8. Coloborar con las difefentes dependencios del Ministerio en los estudios jurldicos, gonceptos,
elaboracién de anteproyectos, licitaciones, concursos, coniratos y demds documenfos de hpo juridico -
qdmmrstraﬂvcs, relacionados con el Ministerio.

9.  Analizar'y conéeptuar sobre las actuaciones y omisiones que puedan generar dafie an1||ur|d|co para la
Entidad.

10. Responder las consultas formuladas'por los usuarios internos, exernos que le sean asignadas.

11, Las demds que le sean asignedas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

o th b

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Normas y procedimientos juridicos.
Defensa judicial.

Plan Nacienal de Desarrolla.
Politicas publicas.

Sistema de gestién de calidad.
Sistemua de gestién documental.

wENOT AN~

Derecho Constitucional, Administrative, laboral, procesal, Civil, Tributario, Comercial y penal.
Neormas, Politicas y reglamentacian del sector Transpotte.

Jurisprudencia relacionada con las funcmnes del cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién o Resultados

Orieniacién al usudrio y af ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje Continue

Expericio profesional

Trabajo en Equipo y Coloboracion
Crealividad e Innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACIQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en una de las
académicas de los siguientes nocleos bdsicos de
conocimiento, segun SNIES:

* Derecho y ofines,

de
tas

modalidad
relacionadas  con

Titulo de posigrado en o
especializacién  en  dreas
funciones del cargo.

disciplinas-

|

Deeciséis (16) meses de experiencic . profesional

relacionada con las funciones del cargo.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL . Profesianal

DENOMINACION DEL EMPLEC P Profesional Especializade
CcODIGO - 2028

GRADO ' 13

N. DE CARGOS | Seis (6} de ¢incuento y tres (53)
DEPENDENCIA Oficina Asesora de Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO . Quien ejerza la supervisién directa

fl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesoru de Juridica

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar juridicamente en la determinacién de politicas en materia de transporte y trénsito a los usuarios
internos y externos para la efectiva prestacion del servicio piblico de transporte.

V. DESCRIPCI()N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar fos proyectos de decretos y resoluciones de carécter general some‘ndo a consideracidn de lo
Oficina Asesora Juridica para firma del sefor Ministro.

2. Revisar proyectos de actos &dministrativos elaborados por las diferentes dependencias del Ministerio, que
sean sometidos a consideracidn de la Oficina Asesora de Juridica.

3. Proyectar solicitudes de consulta ante et Consejo de Estado.

4. Proyectar los conceptos que en materia de aplicacién de normas del sector rrcnsporie sean requerldos o
la Oficing.

5. Colaborar en la eloboracién de los ponencias que servirdn de sustento al Ministro ante el Congreso de la
Republica en los proyectos de interés del Ministerio.

6. Proyector las resoluciones que deciden los recursos en lo via gubernativa y el de revocatoria directo en
maoteria de transporte y trénsita.

7.  Proyectar las respuestas a consultas, derechos de peticidon, impugnar y aportar pruebas en las acciones
de tutela, cumplimiento y populares instaurodas contra el Ministerie en materia de tronsporte y transite,
que en razén de las funciones no correspondan a otra dependencia.

8. Asistir a los cudiencias de conciliacién de cardcter extrajudicial, diligencias de apertura, cierre, aclaracién

de pliegos, audiencias de adjudicacién de licitaciones y contratos y demds octuaciones judiciales cuando
sea designade.

9. Rendir los informes que soliciten los organismos de conirol, despachos judiciales y demds qu’rcrldcdes
sobre el curso de los procesos y actuaciones judiciales.

10, Apeyar o las Direcciones Territoriales en lo concerniente a las diferentes acciones de rndole judicial y
prejudicial, ante los despachos judiciales y administrativos, para la defensa de los intereses del Ministerio
de Transporte.

11. Participar en coordinacién con Tas dependencias correspondientes en la elaboracidn, revisidon de los
pliegos de condicicnes de los licitaciones y los términos de referencia de los concursas de mérito Y
convocatorias que se efectUen.

12. Revisar las evaluaciones y calificociones de las propuesias de las diferentes unidades ejecutorgs del
Ministerio.

13. Analizar los pliegos o términos de referenmc para las licitaciones, concurse de méritos y convocutorlcs y
estudiar los documentos presentados para la elaboracién de los contratos.

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

af
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normaes y procedimientos juridicos,
Defensa judicial.

Plan Nacional de Desarrcllo,
Politicas publicas.

Sisteme de gestién de calidad.
Sistema de gestién documental.

Derecho Constitucional, Administrative, laboral, procesal, Civil, Tributario, Comercial y penal.
Narmas, Politicas y reglamentacion del secter Transporte.

Jurisprudencia relacionadea con las funciones del cargo.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Qrientecién ¢ Resultados

Orientacidn al usvario y al ciudedano
Transparencia .
Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad & Innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACI‘CJN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ..

EXPERIENCIA

Titrle profesional en una de las disciplings
acodémicas de los siguientes nicleos basicos de
conecimiento, segin SNIES:

. Diez (10} meses de experiencia profesional

* Derecho y afines. . . Lo E
} relacionada con las funciones del carge.
Titule de postgrade en la  modclidad de
especiolizacién  en  dreas relacionadas  con  las
funciones del cargo. '
'
i1
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 2044

GRADO : 1

N. DE CARGOS ' " | Uno (1) de cuarenta y nueve {49)
BEPENDENCIA . | Oficina Asesora de Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO o .| Quien ejerze la supervisién directa

H. AREA FUNCIONAL

Oficing Asesara de Juridica

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyeciar, revisar normas, actes administratives y contratos elaborados por las diferentes dependencias del
Ministerio, ajustandolos o las politicas y normafividad vigente y representar a la  Nacién - Ministerio de
Fransporte - en los procesos judiciales que cursan en los distintos tribunales y juzgados, cuando sea delegado.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar a los responsables de las oficinas ejecutoras en el establecimienio de los términos de referencia
que sirvan de base o las licitaciones, concursos, estudios, contratos y demds asesarios que adelante el
Ministeric de Transporte.

2. Proyectar les conceptos que le sean solicitados por la dependencia o en apoyo de otros dependencias.

3. Realizar las investigaciones del caso y que sean necesarias, en los diferentes procesos que sean de su
conocimiento y que Je sean asignadas por su superior inmedialo para poder conceptuar y evuluur los
procesos judiciales gue tenga a su cargo.

4. Apoyar a lo Oficino luridica en los procesos de . jurisdiccién confencioso administrafivo y demas, en los
cyales seo parte el Ministerio de Transperte, de acuerdo con los negocios que le sean amgnados por el
Jefe da Oficing.

3. Evaluar el desarrollo de los.procesos, reclcmacnqnes, tutelas, peticiones y demondas que se instauren con
el fin de dor cumplimiente a las normas legales.

4.  Apoyar a la dependencia con lo recopilacién de informacidn para la elaboracién de los |nformes de la
gestidp sobre los procesos a su cargo.

7. Las demds que le'sean asignadas y cerrespondan o la naturaleza de lo dependencic.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Constitircional, Administrativo, laboral, procesal, Civil, Tributario, Comercrul 14 penc:l

2. Normas, Politicas y reglamentacién del sector Transporte.

3. Narmas y procedimientos juridicos.

4. Defensa judicial. ‘

2. Jurisprudencia relacionada cen las funciones del carge.

4. Plan Nacional de Desarrollo,

7. Politicos pablicas.

8. Sisterna de gestidn de calidad.

?. Sistema de gestidén documental,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados

Orientacidn al usuaric v al ciudadano
Transparencia

Compramiso con la Organizacién

Experticia profesional

Aprendizaje Continue ™

Trabajo en Equipo y Celoboracién
Creatividad e Innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en wuma de los disciplinas
académicas de los siguientes nicleos basicos de
conocimiento, segun SNIES:

* Derecho y afines.

Treinta  (30] meses

de

relacionade con las funciones del cargo.

experiencia  profesional

o 1
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f. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO . Profesional Universitario

CODIGO . 2044

GRADO - 09

MN. DE CARGOS Dos [2) de cuarenta y nueve (49)

DEPENDENCIA | Oficina Asesora de Jurfdica

CARGO JEFE INMEDIATO 1 Quien ejerza la supervision directa
1. AREA FUNCIONAL '

Oficina Asesora de Juridica

fII. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar, revisar normas, actos administrativos y coniratos elaborades por las diferentes dependencios del
Ministerio, ojustdndolos a las politicas y normatividad vigente y representar a lo  Nacién - Ministeria de
Transperie - en los procesos judlciales que cursan en los distintos fribuncles y juzgados, cuande sen delegade.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, evaluar y hacer las andtaciones pertinentes con respecto a las propuestas que se hagan en
muoteria de licitaciones, estudios,: concursos y proyeclos que se presen1en ante el Ministerio de
Transporte y velar por el cumplimiento de las normas establecidas

2. Prestar la colaboracidn requerida para la contestacidn de demandas, tutelas elaboracién de alegotos
de conclusidn y demds asuntos de cardcter judicial en que sea necesaria su participacién para con el
ohogado designade como apoderado.

3. Asistir a las Audiencias de Conciliacién, cuande sea designado

4. Evaluar el desarrolle de los procesos, reclamaciones, peticiones y demandas que se |r|s1c:uren con ei fin
de dar cumplimiento a las normas. legales.

5. Apoyar a lo dependencia con ia recopilac:on de informacién para la elaboracién de los informes de la
gestién sobre los procesos a su cargo’

4. Los demds gue le sean asignadas y correspondaon a la naturaleza de la dependencin.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS C ESENCIALES

. Derecho Censtitucional, Administrativo, laboral, procesal, Civil, Tributario, Comercial y penal,
. Nermas, Polfficas y reglamentacién del sector Transporte.

. Nermas y procedimientos jurldicos.

. Defensa judicial. -

. Jurlsprudencm relacionada ¢on las funciones del cargo.

. Plen Nacional de Desarrollo.

. Politicas poblicas.

. Sistama de gestion de calidad,

. Sistema de gestion documental,

SO 00 S DR LR

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Résuliados . Aprendizaje Confinuo !
(Q} ;\ Co jlﬂ-
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Orientacidn al usuario y al ciudadono
Transparencia

. y . ..
Compromiso fon la Orgamizaciéon

i Experhcu:l profesional

Trabajo en equipo y Colaboracién
Crentividad e Innovacidn

VI). REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de
canecimiento, segdn SNIES:

* Derecho y afines.

las
académicas de -los siguientes nucleos bdsicos de

disciplinas

Veinticuatro (24) meses de experiencia

| relacionado con las funciones del cargo.

profesional

15
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ‘ . Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO . 2044

GRADO, - Q7

N. DE CARGOS '

Uno {1} de treinta y tres (33)

DEPENDENCIA

Oficina Asesora de luridica

CARGO JEFE INMEDIATO

Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA EUNCIONAL

Oficina Asesora de Juridico

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar, revisar normas, actos administratives y contrates elabarados por las diferentes dependencias del
Ministeria, ajustdndolos o las politicas y normatividad vigenie y representar a lo  Nacién - Ministerio de
Transporte - en los procesos judiciales que cursan en |os distintos tribunales y juzgados, cuando sea delegado,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, evaluar y hacer las anotaciones perinentes con respecto a las propuestas que se hagan en
materia de licitociones, estudios,” concursos y proyectos que se presenten ante el Ministerio de
Transparte y velar por el cumplimiento de las normas establecidas

2. Prestar la colaboracién requerida pare la confestacién de demandas, futelas, elaboracién de alegaios
de conclusién y demds asuntos de cardcter judicial en que sea necesario su paricipacidn para con el
abogado designade como vpederado.

3. Proyectar para revision los conceptos para el Comité de Conciliacién y Defensa Judicial que realiza el
Ministeria. ' ‘ ’

4, Evaluar el desarrelle de los procesos, reclamaciones, peticiones y demandos gue se instauren con el fin
de dar cumplimiente ¢ las normes legales.

5. Apoyar a la dependencia con la recopilacién de’ informacidn para la elaboracidn de los informes de la
gestidn sobre los procesos a su carge.

6. Lus demds que le sean asignados y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

. Perecho Canstitucional, Administrative, laboral, procesal, Civil, Tributarie, Comercial y penal.
. Normos, Pohhcas y reglamentacién del sector Transperte.

. Normas y procedimientos juridicos. -

. Defensa judicial.

. Jurisprudencia relacionado con las funciones del cargo.

. Plan Nacienal de Desarrollo.

. Politicas pablicas.

. Sisterno de Gestion de Calided.

. Sistema de Gestién Documental. -

0 N Ov Ot A LN

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO
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Qrientacién a Resultados .| Aprendizaie Continuo
Orientacién af usuario v al civdadano . | .| Experticia profesional
Transparencia ‘| Trabajo en equipo y Colaboracidn
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacidn
1
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA Lo EXPERIENCIA

Titule profesional en una de las disciplinas
tmicas de | iguient Jel bdsi .
académica os siguientes nicleos bdsicos de Dieciocho {18)

L . meses de experiencio profesional
conccimiento, sequn SNIES: P P

relacionada con las funcienes dei cargo.

* Derecho y afines.

g

17 .
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL N Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
cODIGO 2044

GRADO ' ' 05

N. DE CARGOS o Uno (1} de trece (13}
DEPENDENCIA . ' Oficina Asesora de Juridica
CARGOQ JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

1I. AREA FUNCIONAL

o

Oficina Asesora de luridica

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyeciar, revisar normas, actos administrativas y coniratos elaborados por las diferentes dependencias del
Ministerio, ajustdndolos a las pofiticas y normatividad vigente.

IV. DESCRIPGION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Proyector las respuestos de consuHus y conceptos juridicos scbre octos y contratos que expida o intervenga

la Entidad.

. Estudiar, gestionar y adelantar los procesos juridicas en que sea porie el Ministerio.

Proyectar respuesta operiuna de Ios recursos en via administrativa que le sean asignados.

Compilar y actualizor las normas legales, los conceptos, la jurisprudencia y la doctrina, relucnoncdos can
la aciividad de la institucién.

. Mantener acfualizadas los bases de datos, aplicativos electrénicos y demas herramientas informdticas

propios de la Entidad o que sean implemeniadas por el gobiemo nacional o las entidades de control,
Revisar proyectos de actos administrativos elaborados por las diferentes dependencias de1 Mlnlsieno que
sean sometidos o consideracidn de lo Oficina Asesora de Juridica.

Rendir los informes que soliciten los organismos de control, despachos judiciales y demas autoridades
sobre el ecurso de los procesos y actuaciones judiciales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0@ N BN

Derecha Constitucional, Admmlsirchvo laboral, procesal, Civil, Tributario, Comercial y penol
Nermas, Pohhcos y reglamentacién del sector Transporte.

Normas y proced|m|erﬁos turidicos.

Defensa judicial.

Jurisprudéncia relacionada con las funciones del cargo.

Plan Nacional de Desarrolle.

Politicas publicas.

Sisterna de gestién de calidad.

Sistema de gestién documental.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

i
Orientocidn a Resultados Aprendizaje Confinuo /

/)
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QOrientacién al usuaric y al citdadone Experticia profesional
Transparencia Trabaje en Equipe y Colaboracién
Compromiso con la Organizacién - | Creatividad e Innavagcion

Vil. REQUISITOS BE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA © EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinos
ascadémicas de los siggientes nicleos bdsicos de

. : 2 d eriencia  profesianal
¢onocimiento, segudn SNIES: Doce (12} meses de exper P

relacionada con los funcionas del cargo.

* Derecho y afines.

ﬁ

19 |



| | |

_ MINISTERIO DE TRANSPORTE

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
_ RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
Q000618  ANEXO No. 5.0FICINA ASESORA JURIDICA -

. . IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL _{ Profesienal
DENOMINACION DEL EMPLEQ ' Profesional Universitario
CODIGO ' 2044
GRADC 02
N. DE CARGOS Uno (1) de dieciocho {18)
DEPENDENCIA ' Oficina Asesora de Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO ) Qiuien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Juridica |

" iIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar proyectos normativos, contratos, convenios, actos administrativos que deba expedir o proponer el
Ministeric y que sean sometidos a consideracién de la dependencia, ajustdndolos o las politicas de la Entided
y a la normatividad vigente.

IV. DESCRIFCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento o fas actuaciones procesales en los diferentes despachos judiciales en donde hage
parte el Ministerio

2. Proyectar respuesta o los derechos de peticién, consultas y tutelas, realizadas por los interesados.

3. Efecfuar la evaluacién juridico de las propuestas presentadas por otros dependencias o entidades.

4. Proyectar de conformidad con las politicas y normas vigentes, las resoluciones que resuelven los recursos
presenfados por los interesados frente a los actos adminisiratives y demds disposiciones efectuadas por el
Ministerio. ’

5. Recopilar la informacién para la elaboracion de los informes de la gestidn de su dependencia.

6. Las demés que le sean asignadas y que correspondan con la noturaleza del cargs.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Constitucional, Administrativo, laboral, procesal, Civil, Tributario, Comercici y penal,

2. MNormas, Paliticas y reglamentacién del sector Transporte.

3. Normas y procedimientos juridicos.

4. Defensa judicial.

8. lurisprudencia relacionada con los funciones del cargo.

6. Plan Maciana! de Desarrollo.

7. Palfticas poblicas.

8. Sistema de gestién de calidad.

2. Sistema de gestién documental,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Crientacién a Resultados Aprendizaje Centinvo

Orientacién al usvaric y ol civdadeno Experficia profesional

Transporencio™ “ i Trabajo en Equipe y Colaboracién

Q Comproemiso con fa Organizacién Creatividad e [nnovacién
A 20
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de lgs  disciplinas

académicas de los siguientes ndcleos bdsicos de . . .
L . 9 Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada
conocimienta, segan SNIES:

con las funciones del cargo
\( * Derecho y afines.

21
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RESOLUCION No. 0004678 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 6. OFICINA DE REGULACION ECONOMICA

CONTENIDO ) b
R ST TEmpleo R R < P i) ‘T;;:j‘ﬂ?‘a“‘g:‘r’ia“é’i&;_‘ BB ‘
lete de Oficing 17 1 2-3 '
Profesional Especializado o 22 4-5 |
Profesicnal Especializado ] . - 17 ) 6-7 ‘
Profesional Especializado : I - 8.9
Profesional Especiclizado o ", 13 10-11 .
Profesional Universitario o 11 - 12-13 ‘
Profesional Universitario e | 09 14-15
Profesional Universitario ! 07 ) 16-17
- ¥
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