DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION

"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
algunos cargos de la Gerencia de Seguridad Vial y la Gerencia de Municipios"

LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO O
en uso de la facultades que le confiere el articulo 3° del Decreto Departamen
2021, y

CIONAL,
28acle enero de

CONSIDERANDO:

15, establece que las
bncias laborales describiendo las

o entidad.

del proyecto de Evolucion Humana y
groperacion por procesos y a la nueva estructura
&g 2020070002567 de 2020, se detecta la necesidad de

Z nivel central, estableciendo que se hace necesario
funciones esenciales, conocimientos basicos o esenciales y
empleos de la planta de cargos.

RESULEVE!

ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL ESPECIALIZADO, codigo 222 grado 05, NUC 2000000641,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caodigo: 222
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Grado: 05

Nro. de Cargos: Ochenta y Nueve (89)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: GERENCIA DE SEGURIDAD VIAL. - DESPACHO DEL GERENTE.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios del area y nivel de desempefio a la gestion de
las acciones dirigidas a la seguridad vial, la actividad transportadora terrestre y la
circulacion peatonal y vehicular, con calidad, equidad y oportunidad y brindando servicios
gue cubran las necesidades del usuario y fomenten la educacion y la cultura para reducir
los incidentes viales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Coordinar las acciones requeridas para el Disefio, Fo
Seguimiento del Plan Departamental de Seguridad Vial,

vigente.
Planear y coordinar las acciones requeridas para la.i
de los comités municipales y departamental de
normatividad correspondiente.
Planear y coordinar las acciones requeridas pa
transito y seguridad vial competenc

procedimientos establecidos y en lento a las normas legales
correspondientes.
Participar en el desarrollo y ari trategias de Comunicacién, Promocién,
gue contribuyan a la genera ) cultura de cambio y responsabilidad
ciudadana en materia id@d vial y en cumplimiento a las normas legales
correspondientes.

nes necesarias para operacion los procesos de
anizacional para la gestion y el manejo de los recursos

iento a la ejecucién financiera y presupuestal de los
ectos del Organismo, generando alertas sobre posibles
Sugiriendo las acciones correctivas.

ucion de los programas y proyectos de la dependencia, ejerciendo
seguimiento y control de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.
Participar en la ejecucion de los proyectos sectoriales, generados de alianzas
estratégicas con las entidades gubernamentales y no gubernamentales.

Coordinar la implementacion de nuevas metodologias orientadas a la mejora de la
prestacion de los servicios de la dependencia, través de acciones basadas en la
ciencia, la tecnologia, la innovacién y sus conocimientos especializados.

Coordinar el equipo de trabajo, cuando le sea asignado, gestionando acciones de
fortalecimiento que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la dependencia.
Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.
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13.

14.

15.

16.

Gestionar la elaboracion y presentacion de los informes requeridos por las diferentes
entidades, los entes de control y la comunidad, relacionados con la gestion de la
dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Riesgos de la contratacion

- Supervision e interventoria

- Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contr n ica
- Sistema de compras y contratacién publica

- Plan Anual de Adquisiciones

- Estudios previos, analisis del sector

- Medios de Control Contractual

- Tipologia contractual

- Causales de terminacion de contratos

- Estimacion, tipificacién y asignacion de ri
- Actos administrativos, multas, incumgiimie
- Requisitos de Perfeccionamiento
- Liquidacion de contratos
- Forma contractual

es en procesos
ducidad terminacion
y Ejecucién de Contratos Estatales

F113-SISTEMA INTEGRAD ON
- Gestion por proceg

- 1SO 9001 Estruct p@nentes, implementacion y evaluacion

- Objetivos, catacte lementos del Sistema de Control Interno

- Caracteri

- Planesd nto Institucional

- Ciclo PHVA

- NTCGP 1000:2809 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Estructura y armonizacion del MECI
- Evaluacién y control de gestion en la organizacion
- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Generacion de informes

Consolidacion de datos

Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
Andlisis de indicadores

F049-CODIGO NACIONAL DE TRANSITO
- Requisitos generales y las condiciones mecéanicas y técnicas de los vehiculos
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Normas de comportamiento en la conduccion de vehiculos
Equipos de prevencién de un vehiculo

Sefiales de transito

Definiciones, Reglas Generales

Sanciones

Normas y tramites relacionadas con el rodamiento del vehiculo
Normas de proteccion ambiental

F111-ASPECTOS FINANCIEROS DE LA CONTRATACION PUBLICA

Sistema Electronico de Contratacion Publica

Vigencias Futuras, Reserva Presupuestal, Cuentas por pagar
Indicadores de Capacidad Financiera

Estudios de Mercado y de Costos

Documentos Presupuestarios

Exenciones, deducciones y descuentos tributarios
Clasificacion de Bienes y Servicios

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Principios basicos de servicio

Concepto de servicio

Caracterizacion de los usuarios

Normas de cortesia y protocolo

Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

Racionalizacion de tramites y procedimie iniSkrativos

Atencion, clasificacién, analisis e jgform |laS Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR
Presentacion personal
Usuarios con atencion priorj

Elementos de pl
Modelo unificado «

Evaluacion de Resultados -SINERGIA-

de planes estratégicos

Formulacién deplanes, programas y proyectos

Plan Nacional de Desarrollo (capitulos de acuerdo a la mision y vision de la entidad)
Sistema de Desarrollo Administrativo

FO09-GESTION DE PROYECTOS

Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos
Formulacién y evaluacion de proyectos

Cadena de Valor

Metodologias para la formulacion de proyectos

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas

Constitucion Politica de Colombia
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Administracién, NBC Ingenieria Administrativa y Afines, NBC Ingenieria Industrial y
Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en: Especializacion Relacionada
con las Funciones del Cargo

Treinta y Seis (36) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun.el decreto 815 de

2018.

ARTICULO 2° - Modificar el Manual Especifico de Funcione
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo
adscrito a la planta global de la Administracién Departa
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE

IDENTIF
Nivel:
Denominacién del Empleo:
Cddigo:
Grado:
Nro. de Cargos: o Ochenta (180)

Dependencia:
Ubicacion Fisica:
Cargo del Jefe lg

Donde se ubique el cargo
Centro Administrativo Departamental
Quien ejerza la supervision Directa

IA DE SEGURIDAD VIAL. - DESPACHO DEL GERENTE.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios del area y nivel de desempefio a la gestion de
las acciones dirigidas a la seguridad vial, la actividad transportadora terrestre y la
circulacion peatonal y vehicular, con calidad, equidad y oportunidad y brindando servicios
gue cubran las necesidades del usuario y fomenten la educacién y la cultura para reducir
los incidentes viales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar respuesta a las peticiones, tutelas, recursos, reclamaciones y demas
requerimientos de acuerdo con los términos, procedimientos y condiciones
estipuladas en la normatividad vigente.

2. Brindar apoyo en los procesos judiciales y extrajudiciales en los cuales sea parte la
dependencia, de conformidad con los lineamientos y politicas que defina la
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10.

11.

12.

Secretaria General.

Apoyar las actividades de orden juridico de los contratos y proyectos del Organismo,
de acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad y en observancia de la
normatividad vigente.

Participar en la ejecucién de las acciones requeridas para la gestion de tramites,
servicios de transito y seguridad vial competencia del Departamento, de acuerdo con
los procedimientos establecidos y en cumplimiento a las normas legales
correspondientes.

Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Participar en la planeacién y ejecucion de los programas
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vig

proyectos de la

Ejecutar los procesos contractuales requeridos para €
proyectos de la dependencia, de conformidad con
manuales establecidos.

o de los planes y
ocedimientos y

Realizar las supervisiones de los contratos g# en, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por la
la comunidad, relacionados con la @

Las demng i gsignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F024-DERECHO DE PETICION

Silencio Administrativo y consecuencias
Competencia

Reglas especiales ante particulares
Tramite, términos, notificacion
Presentacion

Reserva

F025-CONTRATACION PUBLICA

Estudios previos, analisis del sector
Liguidacion de contratos
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- Riesgos de la contratacion

- Forma contractual

- Causales de terminacion de contratos

- Supervision e interventoria

- Estimacién, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Medios de Control Contractual

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Sistema de compras y contratacién publica

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Tipologia contractual

- Plan Anual de Adquisiciones

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Caracterizacion de procesos

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Ig
- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion
- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y e

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Estructura y armonizacion del MECI

- Ciclo PHVA

- Planes de mejoramiento Institucional

- Control Operacional (Producto No confor Dise arrollo, Calibracion, etc.)
- Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACIO
- Construccion de tablas, filtros,
- Analisis de indicadores

- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

jsefo de graficos.

ISTRATIVO

- Procedimiento @ministrativo

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Teoria del acto administrativo

- Teoria general del Estado

F049-CODIGO NACIONAL DE TRANSITO

- Requisitos generales y las condiciones mecanicas y técnicas de los vehiculos
- Definiciones, Reglas Generales

- Normas de proteccion ambiental

- Normas y tramites relacionadas con el rodamiento del vehiculo

- Normas de comportamiento en la conduccién de vehiculos

- Sefiales de transito
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- Equipos de prevencion de un vehiculo
- Sanciones

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Ciclo de vida de proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacion de los usuarios
- Presentacion personal
- Normas de cortesia y protocolo
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Usuarios con atencion prioritaria
- Principios béasicos de servicio
Atencién, clasificacion, andlisis e informes de la
consultas PQR

Puejas, Reclamos y

FO18-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
- Control y seguimiento de los procesgs.j

audiencias)
- Medios de Contrg

Area Social, Deré@fo y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Derecho y Afines

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

Pagina 8 de 51




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 9

"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos cargos de la Gerencia de
Seguridad Vial y la Gerencia de Municipios"

COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 3° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cédigo 219 grado 03, NUC 2000005822,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219
Grado: 03
Nro. de Cargos: Ciento Ochenta (180)
Dependencia: Donde se ubique el caf
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo E ntal
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza laguperi ccta
AREA: GERENCIA DE SEGURIDAD VIAL HO DEL GERENTE
Contribuir desde los conocimientos progi a y nivel de desemperio a la gestion de
las acciones dirigidas a la seguridétd vi@l, lafactividad transportadora terrestre y la

circulacion peatonal y vehicular, co da yefidad y oportunldad y brindando serV|C|os
gue cubran las necesidades de
los incidentes viales.

1. Dar respuests
requerimientos

bnes, tutelas, recursos, reclamaciones y demas
rdo con los términos, procedimientos y condiciones

2. Brindar aye 0S procesos judiciales y extrajudiciales en los cuales sea parte la
conformidad con los lineamientos y politicas que defina la
Secretaria General.

3. Apoyar las actividades de orden juridico de los contratos y proyectos del Organismo,
de acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad y en observancia de la
normatividad vigente.

4. Participar en la ejecucién de las acciones requeridas para la gestion de tramites,
servicios de transito y seguridad vial competencia del Departamento, de acuerdo con
los procedimientos establecidos y en cumplimiento a las normas legales
correspondientes.

5. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios de la dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.
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6. Participar en la planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

7. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

8. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

9. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

10. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, part|0|pando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejora 0 continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

11.

12.

CONOCIMIENTOS BA

F024-DERECHO DE PETICION
- Tramite, términos, notificacidon
- Presentacion

- Reglas especiales ante g
- Competencia

- Silencio Administr cuencias
- Reserva

FO025-CONTR
- Estudios 8
- quU|daC|on .
- Riesgos de la
- Forma contractual

- Causales de terminacion de contratos

- Supervision e interventoria

- Estimacidn, tipificacién y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Medios de Control Contractual

- Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica

- Sistema de compras y contratacién publica

- Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales
- Tipologia contractual

- Plan Anual de Adquisiciones

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion

ICA
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F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Caracterizacion de procesos

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Estructura y armonizacion del MECI

- Ciclo PHVA

- Planes de mejoramiento Institucional

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

- Generacion de informes

- Consolidacion de datos

FO17-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Teoria del acto administrativo

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentd iones
- Silencio administrativo

- Principios de la actuacion administrativa
- Recursos contra actos administrativ
- Teoria general del Estado

- Publicaciones, citaciones, comu
- Procedimiento administrati

otificaciones

condiciones mecanicas y técnicas de los vehiculos

- Equipos d 8lon de un vehiculo

- Sefales de

- Normas y tramit€s relacionadas con el rodamiento del vehiculo
- Sanciones

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Ciclo de vida de proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
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- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios béasicos de servicio
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

FO18-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

- Medidas cautelares

- Control y seguimiento de los procesos judiciales

- Responsabilidad civil extracontractual del Estado

- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepcion

- Conocimientos para la valoracién del contingente judicial de la g
Reglas de procedimiento ante lo Contencioso Administrativo diligencias,
audiencias)

- Medios de Control

- Organizacién y competencia de la Jurisdiccién de lo Co

- Cumplimiento y ejecucioén de fallos judiciales

- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinari

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS TUBIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplig emica@del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:

Treinta (30) meses d ia Profesional Relacionada
EQUIVALENCIAS

Aplican equivaler egun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 4° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219 grado 03, NUC 2000005823,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION
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Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 03

Nro. de Cargos: Ciento Ochenta (180)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: GERENCIA DE SEGURIDAD VIAL. - DESPACHO DEL GERENTE.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios del area y nivel de desempenio a la gestién de
las acciones dirigidas a la seguridad vial, la actividad transportadora terrestre y la
circulacién peatonal y vehicular, con calidad, equidad y oportunidad '
que cubran las necesidades del usuario y fomenten la educacion
los incidentes viales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESE}

1. Dar respuesta a las peticiones, tutelas, recursé
requerimientos de acuerdo con los términ
estipuladas en la normatividad vigente.

2. Brindar apoyo en los procesos judicial xtra es en los cuales sea parte la
dependencia, de conformidad con | jentos y politicas que defina la
Secretaria General.

3. Apoyar las actividades de ord 8,/0S contratos y proyectos del Organismo,
de acuerdo con los procedi stableudos en la entidad y en observancia de la
normatividad vigente.

4. Participar en la ejg ' e las acciones requeridas para la gestion de tramites,
servicios de tra d vial competencia del Departamento, de acuerdo con
los procedimi blecidos y en cumplimiento a las normas legales

correspo d
5. Implem as metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los
servicios d@lagdependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la

tecnologia y I®nnovacion.

6. Participar en la planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

7. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y
proyectos de la dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y
manuales establecidos.

8. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

9. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.
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10. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

11. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F024-DERECHO DE PETICION

- Reserva

- Competencia

- Reglas especiales ante particulares

- Silencio Administrativo y consecuencias
- Tramite, términos, notificacion

- Presentacion

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Estudios previos, analisis del sector
- Liquidacioén de contratos
Riesgos de la contratacion
- Forma contractual

- Actos admin 0s, multas, incumplimiento caducidad terminacién

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Caracterizacion de procesos

- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- Estructura y armonizacion del MECI

- Ciclo PHVA

- Planes de mejoramiento Institucional

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Gestion por procesos
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F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
Analisis de indicadores

Generacion de informes

Consolidacién de datos

FO17-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Recursos contra actos administrativos

- Principios de la actuacion administrativa

- Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones

- Procedimiento administrativo

- Revocatoria directa de los actos administrativos

- Teoria general del Estado

- Teoria del acto administrativo

- Derechos, deberes, prohibiciones, impedimentos y recusaciones
- Silencio administrativo

F049-CODIGO NACIONAL DE TRANSITO

- Normas y tramites relacionadas con el rodamiento del v,

- Sanciones

- Equipos de prevencion de un vehiculo

- Requisitos generales y las condiciones mecanitas as de los vehiculos
- Normas de proteccion ambiental

- Sefiales de transito

- Normas de comportamiento en la cq
- Definiciones, Reglas Generales

CCi vehiculos

- Formulacion y evaluaciog gramas y proyectos

- Costos y Presup

- Concepto de s€

- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios béasicos de servicio
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

FO018-CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
- Medidas cautelares
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- Reglas generales de las demandas, contestaciones y excepciones

- Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios

- Responsabilidad civil extracontractual del Estado
Reglas de procedimiento ante lo Contencioso Administrativo (términos, diligencias,
audiencias)

- Conocimientos para la valoracién del contingente judicial de la entidad

- Organizacién y competencia de la Jurisdicciéon de lo Contencioso administrativo

- Cumplimiento y ejecucioén de fallos judiciales

- Control y seguimiento de los procesos judiciales

- Medios de Control

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCI

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Béasico del miento (NBC) en:
NBC Derecho y Afines

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional Relaci

EQUIVALENCIA

Aplican equivalencias segun los estatutos de ivel jerarquico.

Aplican las competencias corresp ivel del cargo segun el decreto 815 de

2018.

ARTICULO 5° - Modifica al Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de PROFE VERSITARIO, cédigo 219 grado 02, NUC 2000004022,
adscrito a la planta global defla Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUA ICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caddigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos Diez (610)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: GERENCIA DE SEGURIDAD VIAL. - DESPACHO DEL GERENTE.
PROPOSITO PRINCIPAL
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Contribuir desde los conocimientos propios del area y nivel de desempefio a la gestion de
las acciones dirigidas a la seguridad vial, la actividad transportadora terrestre y la
circulacion peatonal y vehicular, con calidad, equidad y oportunidad y brindando servicios
gue cubran las necesidades del usuario y fomenten la educacion y la cultura para reducir
los incidentes viales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Participar en la gestion de los sistemas de informacion incluyendo operacion,
soporte, actualizacion y adecuaciones normativas, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las politicas y directrices definidas por la Secretaria de
Tecnologias de Informacion y las Comunicaciones.

Participar en el desarrollo y articulacion de estrategias interinstitucionales en materia
de tecnologias de la informacion y la comunicacion al servicio de la seguridad de las
personas y las cosas en la via publica, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las politicas y directrices definidas por la Secretar Tecnologias de
Informacién y las Comunicaciones.

las normas legales correspondientes.

Participar en el desarrollo de las accio idas para la Ejecucion y
Seguimiento del Plan Departamental deSeguride con énfasis en la promocién
de habitos y comportamientos seguro fe acuerdo con la normatividad
vigente.

Implementar nuevas metodo
servicios de la dependepgi

Realizar las S@pervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y
la comunidad, relacionados con la gestion de la dependencia.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion
publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los
protocolos de atencién al ciudadano y la normatividad vigente.
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12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F041-SOPORTE TECNICO

- Almacenamiento y copias de respaldo de la informacién

- Sistemas operativos

- Mantenimiento y soporte de equipos electronicos

- Resolucion de problemas en Ofimatica

- Conceptos generales de redes LAN y telecomunicaciones

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Estudios previos, analisis del sector

- Liquidacion de contratos

- Riesgos de la contratacion

- Forma contractual

- Causales de terminacion de contratos
- Supervision e interventoria

- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsiblg Qfesos
- Medios de Control Contractual

- Principios, modalidades de seleccion y procedi
- Sistema de compras y contratacion public
- Requisitos de Perfeccionamiento, Legaliz
- Tipologia contractual

- Plan Anual de Adquisiciones

- Actos administrativos, multas, i

Contratacion Publica

16n de Contratos Estatales

aducidad terminacion

- Obijetivos, caracterjgiee entos del Sistema de Control Interno
raycomponentes, implementacion y evaluacion

- 1SO 9001 Estructis nentes, implementacion y evaluacion
- Evaluacio yestion en la organizacion

- Estructu acion del MECI

- Ciclo PHVA

- Planes de mej iento Institucional

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Gestion por procesos

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de gréficos.
- Andlisis de indicadores

- Generacion de informes

- Consolidaciéon de datos

F049-CODIGO NACIONAL DE TRANSITO
- Sefiales de transito
- Requisitos generales y las condiciones mecéanicas y técnicas de los vehiculos
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- Definiciones, Reglas Generales

- Normas de comportamiento en la conduccién de vehiculos

- Normas de proteccion ambiental

- Normas y tramites relacionadas con el rodamiento del vehiculo
- Equipos de prevencion de un vehiculo

- Sanciones

F065-FORMULACION DE PROYECTOS

- Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Sistema de seguimiento de Proyectos

- Ciclo de vida de proyectos

- Costos y Presupuestos.

- Cadena de Valor.

- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Principios béasicos de servicio

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

- Normas de cortesia y protocolo
Atencion, clasificacién, analisis e infor s Weticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Racionalizacién de tramites y pro

ntoSadministrativos

ESARROLLO DE SOFTWARE
s de datos (ORACLE, SQL Server)

- Constituciéon Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada

EQUIVALENCIAS
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Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 6° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de TECNICO OPERATIVO, cédigo 314 grado 02, NUC 2000000340, adscrito a
la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Caodigo: 314

Grado: 02

Nro. de Cargos: Ciento Catorce (114)

Dependencia:
Ubicacion Fisica:
Cargo del Jefe Inmediato:

Donde se ubique el cafg

las acciones dirigidas a la segurg
circulacion peatonal y vehicular,
gue cubran las necesidades
los incidentes viales.

funciona g€ los comités municipales y departamental de Seguridad Vial, de
conformidad 8@h la normatividad correspondiente.

3. Apoyar la ejecucién de las acciones requeridas para la gestion de tramites, servicios
de transito y seguridad vial competencia del Departamento, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y en cumplimiento a las normas legales
correspondientes.

4. Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los programas y proyectos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

5. Aplicar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios
de la dependencia, basadas en el uso de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

6. Apoyar las labores de supervision de los contratos que se le asignen, de acuerdo con
la normatividad vigente.

7. Asistir técnicamente en la preparacion de informes y reportes relacionados con la
gestion de la dependencia, a partir del procesamiento de los datos y la informacién
estadistica correspondiente.
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8. Apoyar la atencion de consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la
informacion publica formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de
conformidad con los protocolos de atencion al ciudadano y la normatividad vigente.

9. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Liquidacién de contratos

- Supervision e interventoria

- Riesgos de la contratacion

- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacid
- Medios de Control Contractual

- Causales de terminacion de contratos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Gestion por procesos

- Control Operacional (Producto No conforme, Disef
- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, }
- Estructura y armonizacion del MECI

- Evaluacién y control de gestion en la org
- Planes de mejoramiento Institucional

Calibracioén, etc.)
acion y evaluacion

- Obijetivos, caracteristicas y elemen | Sigtema de Control Interno
- Ciclo PHVA
- Caracterizacion de procesos

lementacién y evaluacion

- Requisitos generales y las condiciones mecanicas y técnicas de los vehiculos
- Normas y tramites relacionadas con el rodamiento del vehiculo

- Normas de comportamiento en la conduccién de vehiculos

- Sefiales de transito

- Normas de proteccion ambiental

- Sanciones

- Definiciones, Reglas Generales

- Equipos de prevencion de un vehiculo

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
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- Concepto de servicio

- Normas de cortesia y protocolo

- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios béasicos de servicio

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

eo Basico del
BC Ingenieria

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del
Conocimiento (NBC) en: NBC Educacion, NBC Administr
Administrativa y Afines, NBC Ingenieria Industrial y Afines

a ica del Nucleo
ion, NBC Ingenieria

O aprobacion de tres (3) afios de educaciéon superior en di§ciplina @

Aplican las competencias cg ieNpes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 7° - Modif ahual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de i INISTRATIVO, cdodigo 407 grado 05, NUC 2000000348,

MANUAL E [FICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caddigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: GERENCIA DE SEGURIDAD VIAL. - DESPACHO DEL GERENTE.
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PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios del area y nivel de desempefio a la gestion de
las acciones dirigidas a la seguridad vial, la actividad transportadora terrestre y la
circulacion peatonal y vehicular, con calidad, equidad y oportunidad y brindando servicios
gue cubran las necesidades del usuario y fomenten la educacion y la cultura para reducir
los incidentes viales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Participar en la gestion y administracién de la informacion, la documentacion y los
sistemas de informacion del Organismo, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Apoyar la ejecucion de las acciones requeridas para la gestion de tramites, servicios
de transito y seguridad vial competencia del Departamento, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y en cumplimiento a las normas legales
correspondientes.

Desempeniar funciones operativas y administrativas requerida
los programas y proyectos de la dependencia, de acueg
recibidas.

Almacenar la informacién generada en la dependenci
datos y sistemas de informacion, de acuerdo con la di

el desarrollo de
directrices

con las instrucciones que le sean impartidas.

Desarrollar labores asistenciales de apoyo P ecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administra ependencia, con base a los
parametros y lineamientos establecidos.
Orientar a los usuarios suministraig fBrmacion solicitada, de conformidad con

iento de los objetivos organizacionales.
Las demas nes asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturadfeza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Tabla de Valoracion documental

Fondos documentales acumulados

Transferencias documentales

Tablas de Retencion Documental

Inventario Unico Documental

Clasificacion Documental

Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.
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F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Ciclo PHVA

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

- Estructura y armonizacion del MECI

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Gestion por procesos

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
Generacion de informes

Analisis de indicadores

Consolidacién de datos

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Principios béasicos de servicio

Atencion, clasificacién, analisis e informes d&ls iones, Quejas, Reclamos y

consultas PQR
- Concepto de servicio
- Usuarios con atencion prioritaria
- Presentacion personal
- Racionalizacién de tramites y p r s, administrativos
- Normatividad de atencion y geRui

- Comprensio

FO47-TECNICAS DE OFICINA

- Recepcion y atencién de llamadas y emails
Logistica, manejo de documentos legales.
Elaboracion de actas de reuniones
Revision y orden de agendas

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

- Excel avanzado - Construccién de tablas, bases de datos y disefio de gréficos.
- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
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- Constituciéon Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en Cualquier Modalidad

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

etencias Laborales
, C 2000000647,
el grupo de trabajo

ARTICULO 8° - Modificar el Manual Especifico de Funciones
de un cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, codigo 40 grado@
adscrito a la planta global de la Administracion Departafaental, e
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE ENCIAS LABORALES

IDENTIF
Nivel: Asi cia
Denominacién del Empleo: AR ADMINISTRATIVO
Caddigo:
Grado: 05
Nro. de Cargos: i@pto Cuarenta y Cuatro (144)

Donde se ubique el cargo
Centro Administrativo Departamental
Quien ejerza la supervision Directa

Dependencia:
Ubicacién Fisica:
Cargo del Jefe Inmé

IA'DE SEGURIDAD VIAL. - DESPACHO DEL GERENTE.
PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde 10S conocimientos propios del area y nivel de desempefio a la gestion de
las acciones dirigidas a la seguridad vial, la actividad transportadora terrestre y la
circulacion peatonal y vehicular, con calidad, equidad y oportunidad y brindando servicios
gue cubran las necesidades del usuario y fomenten la educacién y la cultura para reducir
los incidentes viales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la gestién y administracion de la informacion, la documentacion y los
sistemas de informacion del Organismo, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

2. Apoyar la ejecucion de las acciones requeridas para la gestion de tramites, servicios
de transito y seguridad vial competencia del Departamento, de acuerdo con los
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procedimientos establecidos y en cumplimiento a las normas legales
correspondientes.

3. Desempenar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de
los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

4. Almacenar la informacion generada en la dependencia en las diferentes bases de
datos y sistemas de informacion, de acuerdo con la directrices recibidas

5. Asistir en la elaboracion de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad
con las instrucciones que le sean impartidas.

6. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los
parametros y lineamientos establecidos.

7. Orientar a los usuarios suministrando la informacioén solicita idad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucien

8. Atender oportunamente los tramites y servicios que
indicaciones recibidas

signados, segun las

9. Proporcionar apoyo logistico cuando se prod gllvidades en su dependencia,
participando en la organizacion y desgrrollo @ ismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas

10.

11.

12.

NOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO034-ORGANIZA N Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Tabla de Valoracion documental

- Fondos documentales acumulados

- Transferencias documentales

- Tablas de Retencion Documental

- Inventario Unico Documental

- Clasificacién Documental

- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

- Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Caracterizacion de procesos
- Planes de mejoramiento Institucional
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- Ciclo PHVA

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacién

- Estructura y armonizacion del MECI

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Gestion por procesos

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Usuarios con atencion prioritaria

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrafi

- Principios béasicos de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudada

- Concepto de servicio
Atencion, clasificacién, analisis e infor s Weticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Presentacion personal

F051-PROYECCION DE DOC
- Coherencia, Cohesion.

- Edicion de textos.

- Interpretacion y ana
- Comprension LedlD

2 LA
de llamadas y emails
documentos legales.

- Revision y orden de agendas

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

- Excel avanzado - Construccién de tablas, bases de datos y disefio de gréficos.
- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en Cualquier Modalidad

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 9° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, codigo 407 grado 05, _NUC 2000000648,
adscrito a la planta global de la Administracién Departamental, g yrupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPE
IDENTIFICACION

ABORALES

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR AD
Cdédigo: 407

Grado:

Nro. de Cargos: nta y Cuatro (144)

Dependencia: ue el cargo
Ubicacion Fisica: itro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: a@ejerza la supervision Directa

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la gestion y administracion de la informacion, la documentacion y los
sistemas de informacién del Organismo, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

2. Apoyar la ejecucion de las acciones requeridas para la gestion de tramites, servicios
de transito y seguridad vial competencia del Departamento, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y en cumplimiento a las normas legales
correspondientes.

3. Desempefar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de
los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
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recibidas.

4. Almacenar la informacion generada en la dependencia en las diferentes bases de
datos y sistemas de informacion, de acuerdo con la directrices recibidas

5. Asistir en la elaboracién de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad
con las instrucciones que le sean impartidas.

6. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los
parametros y lineamientos establecidos.

7. Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

8. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean agigiados, segun las

indicaciones recibidas

9. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actjy
participando en la organizacién y desarrollo de las
instrucciones recibidas

su dependencia,
cuerdo con las

10. Ejecutar las labores relacionadas con la orgag ivos y documentos de

acuerdo con las politicas y procedimientos est@klecidos

11. Contribuir al fortalecimiento del Siste

de Gestion, participando en el

desarrollo de estrategias y acciones req s para el mejoramiento continuo de la

entidad y el cumplimiento de los 0s Qfganizacionales.

Las demas funciones asigpad rla
pefo del cargo.

toridad competente, de acuerdo con el

- Inventario Unico Documental
- Clasificacion Documental

- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

- Normas reglamentarias de los documentos electrénicos y firmas digitales.

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Caracterizaciéon de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Ciclo PHVA

- Evaluacioén y control de gestion en la organizacion

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Estructura y armonizacion del MECI
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- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Gestion por procesos

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Concepto de servicio

- Usuarios con atencion prioritaria

- Presentacion personal

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrat

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Caracterizacion de los usuarios

- Principios béasicos de servicio

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Coherencia, Cohesion.

- Edicion de textos.

- Interpretacion y andlisis de text

- Comprension Lectora.

F047-TECNICAS DE OFICI

- Excel avanzad®¥ Filtros, tablas dinamicas, macros.
- Excel avanzado - Construccién de tablas, bases de datos y disefio de gréficos.
- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en Cualquier Modalidad

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada
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EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 10° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cdédigo 407 grado 05, NUC 2000000649,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIA BORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTH#
Caodigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos:
Dependencia:

Ubicacion Fisica:

Cargo del Jefe Inmediato:

AREA: GERENCIA DE SEG

Contribuir desde los conoci
las acciones dirigida
circulaciéon peatonal
gue cubran las nece:
los incidentes vj

sistemas de Ynformacion del Organismo, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

2. Apoyar la ejecucion de las acciones requeridas para la gestion de tramites, servicios
de transito y seguridad vial competencia del Departamento, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y en cumplimiento a las normas legales
correspondientes.

3. Desempenfar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de
los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

4. Almacenar la informacion generada en la dependencia en las diferentes bases de
datos y sistemas de informacion, de acuerdo con la directrices recibidas
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5. Asistir en la elaboracion de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad
con las instrucciones que le sean impartidas.

6. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los
parametros y lineamientos establecidos.

7. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

8. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas

9. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, cuerdo con las
instrucciones recibidas

10. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacién dggs
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidog

y documentos de

11. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrz

12. Las demas funciones asignadas por |
nivel, la naturaleza y el area de des

OS O ESENCIALES

N DE ARCHIVOS

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Caracterizaciéon de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Ciclo PHVA

- Evaluacién y control de gestion en la organizacion

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Estructura y armonizacion del MECI

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Gestion por procesos

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
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F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Consolidacion de datos

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Generacion de informes

- Analisis de indicadores

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

- Caracterizacion de los usuarios

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios béasicos de servicio

- Concepto de servicio

- Presentacion personal
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, jas, Reclamos y
consultas PQR

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

FO051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Coherencia, Cohesion.

- Edicion de textos.

- Interpretacion y andlisis de textos.

- Comprension Lectora.

FO47-TECNICAS DE OFICINA
- Recepcién y atencién de llama
- Logistica, manejo de docu

- Elaboracion de actas de @ 2
- Revision y orden de agerndg
F048-OFIMATICA A

Excel avanzado - ablas dinamicas, macros.

fiCcion de tablas, bases de datos y disefio de graficos.
Office, Word y PowerPoint

Area Social, Dere®ho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobaciéon de: Bachillerato en Cualquier Modalidad

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
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COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 11° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cdédigo 407 grado 05, NUC 2000000650,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatrg

Dependencia:
Ubicacion Fisica:
Cargo del Jefe Inmediato:

Donde se ubique el cafg

circulacion peatonal y vehicular, co
gue cubran las necesidades de
los incidentes viales.

1. Participar en la/g
sistemas de i

inistracion de la informacién, la documentacion y los
del Organismo, de acuerdo con los procedimientos

procedimientfos establecidos y en cumplimiento a las normas legales
correspondientes.

3. Desempenfiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de
los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

4. Almacenar la informacién generada en la dependencia en las diferentes bases de
datos y sistemas de informacién, de acuerdo con la directrices recibidas

5. Asistir en la elaboracion de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad
con las instrucciones que le sean impartidas.

6. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
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procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los
parametros y lineamientos establecidos.

7. Orientar a los usuarios suministrando la informacioén solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

8. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas

9. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas

10. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

11. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gesti articipando en el

desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejo ptinuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionalgs
12. Las deméas funciones asignadas por la autoridad cd de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del

CONOCIMIENTOS BASICOS IALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACIO (ON
- Tabla de Valoracion documental

- Fondos documentales acumulad

- Transferencias documentales

- Tablas de Retenciéon Docup

- Inventario Unico Documg @
- Clasificacién Documental

- Normatividad de 3

- Ciclo PHVA
- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

- Estructura y armonizacion del MECI

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion

- Gestion por procesos

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Generacion de informes

- Consolidacion de datos
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- Anélisis de indicadores

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Usuarios con atencion prioritaria

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

- Principios béasicos de servicio

- Presentacion personal

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

FO051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
Coherencia, Cohesion.

Edicion de textos.

Interpretacion y analisis de textos.

- Comprension Lectora.

FO47-TECNICAS DE OFICINA
- Recepcion y atencién de llamadas y emails
Logistica, manejo de documentos legales.
Elaboracion de actas de reuniones
Revision y orden de agendas

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

QUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aproBacion de: Bachillerato en Cualquier Modalidad

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 12° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
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de un cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cdédigo 407 grado 05, NUC 2000000651,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Dir

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios del area y nive
las acciones dirigidas a la seguridad vial, la act] )

unidad y brindando servicios
gue cubran las necesidades del usuario y fomente ion y la cultura para reducir

los incidentes viales.

-~
DESCRIPCION DE FUNSIOMESESENCIALES

1. Participar en la gestion y admjg 3 la informacion, la documentacion y los
sistemas de informacion de p, de acuerdo con los procedimientos

requeridas para la gestion de tramites, servicios
competencia del Departamento, de acuerdo con los
0os y en cumplimiento a las normas legales

2. Apoyar la ejecucion de
de transito y seg

4. Almacenar la informacién generada en la dependencia en las diferentes bases de
datos y sistemas de informacién, de acuerdo con la directrices recibidas

5. Asistir en la elaboracion de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad
con las instrucciones que le sean impartidas.

6. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los
parametros y lineamientos establecidos.

7. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.
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8. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas

9. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas

10. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacién de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

11. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

FO34-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIV,
- Tabla de Valoraciéon documental

- Fondos documentales acumulados
- Transferencias documentales

- Tablas de Retencidon Documental

- Inventario Unico Documental

- Clasificacién Documental

- Normatividad de archivos y norm

- Normas reglamentarias de los

xpedientes

tronicos y firmas digitales.
F113-SISTEMA INTEGRAD ESTI®

- Caracterizacién de proc

- Planes de mejoramy
- Ciclo PHVA

cional

- 1SO 9001 gggPonentes, implementacion y evaluacion
- Estructu acion del MECI
- Objetivos, sticas y elementos del Sistema de Control Interno

- NTCGP 1000:2909 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Gestion por procesos
- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)

F112-ANALISIS DE INFORMACION

- Generacion de informes

- Andlisis de indicadores

- Consolidaciéon de datos

- Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de gréficos.

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
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- Presentacion personal

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

- Caracterizacion de los usuarios

- Principios béasicos de servicio
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Usuarios con atencion prioritaria

- Concepto de servicio

FO051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Coherencia, Cohesion.

- Edicion de textos.

- Interpretacion y andlisis de textos.

- Comprension Lectora.

FO47-TECNICAS DE OFICINA

- Recepcion y atencién de llamadas y emails
- Logistica, manejo de documentos legales.
- Elaboracién de actas de reuniones

- Revision y orden de agendas

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas,macro

- Excel avanzado - Construccién de tablas, s y disefio de graficos.
- Windows avanzado, Office, Word y Pawer

Area Social, Derecho y Ciencias f
- Constitucion Politica de Colg

-

Quince (15) @ xperiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 13° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, codigo 407 grado 05, NUC 2000000652,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
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IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caodigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: GERENCIA DE SEGURIDAD VIAL. - DESPACHO DEL GERENTE.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios del area y nivel de desem
las acciones dirigidas a la seguridad vial, la actividad transpq
circulacién peatonal y vehicular, con calidad, equidad y oportuni
que cubran las necesidades del usuario y fomenten la educacigg
los incidentes viales.

0 a la gestion de
terrestre y la
0 servicios
ultura para reducir

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESE

1. Participar en la gestion y administracion de |z
sistemas de informacion del Organismo,
establecidos y la normatividad vigente.

®a documentacién y los
lo con los procedimientos

2. Apoyar la ejecucion de las acciones req a la gestion de tramites, servicios
de transito y seguridad vial co ncidqkdel Departamento, de acuerdo con los
procedimientos estableci c®Pmplimiento a las normas legales
correspondientes.

3. Desempefiar funciones
los programas y
recibidas.

dministrativas requeridas para el desarrollo de
a dependencia, de acuerdo con las directrices

generada en la dependencia en las diferentes bases de

4. Almacenar Ja in
' acion, de acuerdo con la directrices recibidas

datos y S
5. Asistir en T&@e

con las instr 0

nes que le sean impartidas.

6. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
procedimientos técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los
parametros y lineamientos establecidos.

7. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

8. Atender oportunamente los trdmites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas

9. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
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10.

11.

12.

instrucciones recibidas

Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Tabla de Valoracion documental

Fondos documentales acumulados

Transferencias documentales

Tablas de Retencion Documental

Inventario Unico Documental

Clasificacion Documental

Normatividad de archivos y normalizacion de exg -

Normas reglamentarias de los documentos eleC@® irmas digitales.

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Caracterizacion de procesos
Planes de mejoramiento Instituci
Ciclo PHVA

Generacion de informes
Construccion de tablas, filtros, dinAmicas y disefio de graficos.
Andlisis de indicadores

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO

Caracterizacion de los usuarios

Atencion, clasificacion, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

Concepto de servicio

Usuarios con atencion prioritaria

Principios basicos de servicio
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- Presentacion personal
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo

FO051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Coherencia, Cohesion.

- Edicion de textos.

- Interpretacion y andlisis de textos.

- Comprension Lectora.

FO47-TECNICAS DE OFICINA

- Recepcion y atencién de llamadas y emails
- Logistica, manejo de documentos legales.
- Elaboracién de actas de reuniones

- Revision y orden de agendas

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

- Excel avanzado - Construccién de tablas, bases de data§ degraficos.
- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS D, Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bach quier Modalidad

Quince (15) meses de Expe

EQUIVALENCIAS

Aplican equiva i estatutos de Ley para el nivel jerarquico.
COMPETENCIAS

Aplican las com
2018.

ias correspondientes al nivel del cargo segun el decreto 815 de

ARTICULO 14° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407 grado 05, NUC 2000004050,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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Caddigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: GERENCIA DE SEGURIDAD VIAL. - DESPACHO DEL GERENTE.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios del area y nivel de desempefio a la gestion de
las acciones dirigidas a la seguridad vial, la actividad transportadora terrestre y la
circulacion peatonal y vehicular, con calidad, equidad y oportunidad y brindando servicios
gue cubran las necesidades del usuario y fomenten la educacién y la cultura para reducir
los incidentes viales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIA

establecidos y la normatividad vigente.

2. Apoyar la ejecucion de las acciones requeridg
de transito y seguridad vial competencia d€
procedimientos establecidos y e
correspondientes.

@mento, de acuerdo con los
o a las normas legales

3. Desempefar funciones operativa Qi mingstrativas requeridas para el desarrollo de
los programas y proyectos @€ : ncia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

4. Almacenar la informa

parametros eamientos establecidos.
7. Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con
las politicas y procedimientos establecidos a nivel institucional.

8. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas

9. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas

10. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.
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11. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
- Tabla de Valoracion documental

- Fondos documentales acumulados

- Transferencias documentales

- Tablas de Retencion Documental

- Inventario Unico Documental

- Clasificacién Documental

- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes
- Normas reglamentarias de los documentos electronicos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Caracterizacion de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Ciclo PHVA

- Evaluacién y control de gestion en la orga %ﬁ
- 1SO 9001 Estructura, componente @fftacion y evaluacion

- Estructura y armonizacion del

- Obijetivos, caracteristicas y elem ema de Control Interno

- NTCGP 1000:2009 -Estru entes, implementacion y evaluacion
- Gestion por procesos

- Control Operacional O No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)

F112-ANALISIS DE
-  Generaci6 i

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Concepto de servicio

- Caracterizacion de los usuarios

- Presentacion personal

- Usuarios con atencion prioritaria
Atencion, clasificacién, analisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

- Principios béasicos de servicio

- Normas de cortesia y protocolo

- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
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FO051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Coherencia, Cohesion.

- Edicion de textos.

- Interpretacion y andlisis de textos.

- Comprension Lectora.

FO47-TECNICAS DE OFICINA

- Recepcion y atencién de llamadas y emails
- Logistica, manejo de documentos legales.
- Elaboracién de actas de reuniones

- Revision y orden de agendas

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.
- Excel avanzado - Construccién de tablas, bases de datos y disg
- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

Aplican las co
2018.

ARTICULO 15° - icar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, cédigo 407 grado 05, NUC 2000004780,
adscrito a la planta global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caddigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
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Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacion Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: GERENCIA DE SEGURIDAD VIAL. - DESPACHO DEL GERENTE.

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde los conocimientos propios del area y nivel de desemperio a la gestion de
las acciones dirigidas a la seguridad vial, la actividad transportadora terrestre y la
circulacion peatonal y vehicular, con calidad, equidad y oportunidad y brindando servicios
que cubran las necesidades del usuario y fomenten la educacion y la cultura para reducir
los incidentes viales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la gestion y administracion de la informacion, la documentacion y los
sistemas de informacién del Organismo, de acuerdo con rocedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

2. Apoyar la ejecucion de las acciones requeridas para lag amites, servicios
de trénsito y seguridad vial competencia del Depa de%acuerdo con los
procedimientos establecidos y en cumplimie
correspondientes.

3. Desempefar funciones operativas y administra
los programas y proyectos de la depg
recibidas.

6. @ales de apoyo para la ejecucion de los procesos y
y administrativos de la dependencia, con base a los

& establecidos.
7 rios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con

8. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las
indicaciones recibidas

9. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacién y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas

10. Ejecutar las labores relacionadas con la organizaciéon de archivos y documentos de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

11. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.
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12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

- Tabla de Valoracion documental

- Fondos documentales acumulados

- Transferencias documentales

- Tablas de Retencion Documental

- Inventario Unico Documental

- Clasificacién Documental

- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

- Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Caracterizaciéon de procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- Ciclo PHVA

- Evaluacién y control de gestion en la organizaciog

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implemen luacion

- Estructura y armonizacion del MECI

- Obijetivos, caracteristicas y elementos de &fontrol Interno

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componen entacion y evaluacion

- Gestion por procesos

- Control Operacional (Producto isefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
F112-ANALISIS DE INFOR
- Construccion de tablas, jeas y disefio de gréficos.
- Consolidacion de d

- Andlisis de indicaglo

- Generacion de in

- Racionalizaciongffe tramites y procedimientos administrativos

- Concepto de servicio

- Normas de cortesia y protocolo

- Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Usuarios con atencion prioritaria

- Caracterizacion de los usuarios

- Principios basicos de servicio
Atencién, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y
consultas PQR

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Coherencia, Cohesion.
- Edicién de textos.
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- Interpretacion y andlisis de textos.
- Comprension Lectora.

FO47-TECNICAS DE OFICINA

- Recepcion y atencién de llamadas y emails
- Logistica, manejo de documentos legales.
- Elaboracién de actas de reuniones

- Revision y orden de agendas

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

- Excel avanzado - Construccién de tablas, bases de datos y disefio de gréficos.
- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Constitucion Politica de Colombia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPES

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en Cualqui 0

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada

Aplican las competencias @
2018.

ARTICULO 16° - nual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de un cargo d INISTRATIVO, cdodigo 407 grado 05, NUC 2000003195,
adscrito a la agglebal de la Administraciéon Departamental, en el grupo de trabajo
especificado, a

CIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

MANUAL ESFP

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caddigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Ciento Cuarenta y Cuatro (144)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Ubicacién Fisica: Centro Administrativo Departamental
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
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AREA: GERENCIA DE MUNICIPIOS. - DESPACHO DEL GERENTE.

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, ejecutando
actividades o tareas de simple ejecucion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la elaboracion de las agendas para las jornadas de los acuerdos municipales
y otras actividades propias del nivel que se deriven de ellas, de acuerdo con las
directrices impartidas.

2. Desempefiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de
los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices
recibidas.

3.  Almacenar la informacion generada en la dependencia en las gifgrentes bases de

con las instrucciones que le sean impartidas.

5. Desarrollar labores asistenciales de apoyo padi#
procedimientos técnicos y administrativo
parametros y lineamientos establecidos.

6. Orientar a los usuarios suministrando |
las politicas y procedimientos estab

solicitada, de conformidad con
cido \% stitucional.

7. Atender oportunamente los tk
indicaciones recibidas

ios que le sean asignados, segun las

8. Proporcionar apoyo lo€ s@ndo se programen actividades en su dependencia,
participando en la_grg acion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las

10. Contribuir ecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el
desarrollo de@8trategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la
entidad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
- Tabla de Valoracion documental

- Fondos documentales acumulados

- Transferencias documentales

- Tablas de Retencion Documental

- Inventario Unico Documental

- Clasificacién Documental

- Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes

Pagina 49 de 51




RESOLUCION N° HOJA NUMERO 50

"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos cargos de la Gerencia de
Seguridad Vial y la Gerencia de Municipios"

- Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

- Caracterizacion de procesos

- NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Gestion por procesos

- Planes de mejoramiento Institucional

- 1SO 9001 Estructura, componentes, implementacion y evaluaciéon

- Estructura y armonizacion del MECI

- Control Operacional (Producto No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, etc.)
- Ciclo PHVA

- Evaluacién y control de gestion en la organizacién

- Obijetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno

F254-PARTICIPACION CIUDADANA

- Mecanismos y espacios de participacion Ciudadana

Control social

Normatividad en promocion y proteccion del derecho a | democrética
Rendicion publica de cuentas

F112-ANALISIS DE INFORMACION

Consolidacién de datos

Generacion de informes

Construccion de tablas, filtros, dinamicas aficos.
Analisis de indicadores

FO083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Principios béasicos de servici

- Normas de cortesia y prg @
- Normatividad de atencionYas

- Caracterizacion degBst
- Concepto de ser

-  Presentaci6
- Usuarios

00@
FO51-PROYECE '|!' JE DOCUMENTOS

- Coherencia, CoWesion.

- Edicion de textos.

- Interpretacion y andlisis de textos.
- Comprension Lectora.

iclo"al ciudadano

Oritaria

FO47-TECNICAS DE OFICINA

- Recepcion y atencién de llamadas y emails
- Logistica, manejo de documentos legales.
- Elaboracién de actas de reuniones

- Revision y orden de agendas

FO21-ACCIONES CONSTITUCIONALES
- Principios constitucionales
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- Derechos fundamentales

Area Administrativa
- Normatividad vigente aplicable al empleo publico

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL

- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.

- Excel avanzado - Construccién de tablas, bases de datos y disefio de gréficos.
- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el ni

COMPETENCIA

Aplican las competencias correspondientes al ni algo segun el decreto 815 de
2018.

ARTICULO 17° - La presente Resolucion rige ir de Ta*fecha de su expedicion.

UN ESE Y CUMPLASE

PAULA ANDREA DUQUE AGUDELO

SECR A DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Nombre Cargo/rol Firma Fecha
Proyect6 Maria Victoria Londofio Tobar Profesional Universitario
Revis6o Alberto Medina Aguilar Director de Desarrollo Organizacional
Aprobo; Edisson Rodrigo Jaramillo Ramirez | Abogado contratista

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo
presentamos para la firma.
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