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a U AGO 2016

EL DIRECTOR GENERAL DE LA DIRECCION DE
TRANSITO DE BUCARAMANGA,

En uso de sus legales, en especial las conferidas en el numeral 21 del Art. 18 del
Acuerdo No. 007 de 2001 de estatutos de la D.T.B., y,

CONSIDERANDO:

1. Que mediante Resolucion No. 100 de fecha 17 de marzo de 20086, se ajusté el Manual
especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal de la Direccion de Transito de Bucaramanga.

2. Que mediante Resolucion No. 406 de fecha 05 de Septiembre de 2007, se modifico la
Resolucién No. 100 de fecha 17 de marzo de 2006.

3. Que mediante Resolucion No. 062 de fecha 21 de Febrero de 2011, se modifico Ia
Resolucion 406 del 05 de septiembre de 2007, Manual especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Direccion de
Transito de Bucaramanga.

4. Que mediante Resolucion No. 103 de fecha 16 de Marzo de 2011 ‘por la cual se
modifica el numeral 8.2 del articulo octavo de la Resoluciéon No. 062 del 21 de Febrero
2011”. Cargo asesor codigo 105 grado 01.

5. Que mediante Resoluciéon No. 104 de fecha 16 de Marzo de 2011 “por la cual se
modifica el numeral 7.2 de la Resolucién No. 062 del 21 de Febrero 2011”, Cargo asesor
codigo 105 grado 01.

6. Que mediante Acuerdo No. 013 de fecha 25 de Junio de 2011 “por medio del cual se
crea un empleo del Nivel profesional en la planta global de la Direccion de Transito de
Bucaramanga para dar cumplimiento a una Sentencia” Profesional Especializado,
Cddigo 222 Grado 02.

7. Que mediante Resolucién No. 537 de fecha 27 de Julio de 2011 “por la cual se modifica
el numeral 8.1 del articulo octavo de la Resolucién No. 062 del 21 de Febrero 2011,
Cargo asesor Nivel asesor Cédigo 105.

8. Que mediante Acuerdo No. 012 de fecha 28 de Agosto de 2013 “por medio del cual se
crea un empleo del Nivel Asesor en la planta de personal de la Direccion de Transito de
Bucaramanga.”

9. Que mediante Resolucién No. 458 de fecha 30 de Agosto de 2013 ‘por el cual se
adiciona un cargo al manual de funciones de la Direccién de Transito de Bucaramanga”
el cargo de Asesor Nivel asesor Cadigo 105 Oficina de Calidad.

10. Que de acuerdo con el Decreto 2484 de 2014, por medio del cual se reglamenta el
Decreto 785 de 2005, los Manuales de Funciones de las entidades del orden territorial
deben ser ajustados conforme a las normas consagradas en el mismo decreto.

11. Que mediante Acuerde No. 005 de fecha 16 de Febrero de 2015 “por medio del cual se
incrementa el nimero de cargos de agentes de transito de la planta de personal del
Director General de la Direccion de Transito de Bucaramanga.”
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12. Que mediante Acuerdo No. 009 de fecha 23 de junio de 2015 “por medio del cual se
crea un empleo del Nivel Profesional, de libre Nombramiento y Remocion en la planta
de personal del Director General de la Direccién de Transito de Bucaramanga.”

13. Que mediante Resolucién No. 416 de fecha 23 de junio de 2015 “por el cual se adiciona
un cargo al manual de funciones de la Direccién de Transito de Bucaramanga” el cargo
de Profesional Especializado para la Oficina de Ejecuciones Fiscales.

14. Que en aplicacion de lo establecido en el Decreto 2484 de 2014 el cual establece entre
otras la obligatoriedad para las entidades del estado a las cuales se aplica dicho
decreto; para que realicen o modifiquen el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de acuerdo con las directrices establecidas en &l y las guias
expedidas para este fin.

15. Que el Articulo 2.2.3.9 del Decreto No. 1083 de 2015 (Mayo 26), en concordancia con
el art. 9 del Decreto 2484 de 2014, establece como plazo para el ajuste del Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los organismos y entidades
de orden territorial hasta el 1 de junio de 2015.

16.Que a la fecha no se ha actualizado el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de la DTB.

17. Que habiéndose aplicado lo establecido en la norma, se realiza el documento, mediante
el cual se establece el contenido de denominacion, codificacion, funciones, requisitos,
competencias y demas para cada uno de los cargos que comprenden la planta de la
Direccion de Transito de Bucaramanga.

18. Que es funcién del Director General presentar al Consejo Directivo, para su aprobacion,
el Documento que contenga las debidas modificaciones al Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los diferentes empleos de la Planta de
Personal de la Direccién de Transito de Bucaramanga.

19. Que, de acuerdo a lo anterior,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Compilase vy ajustase el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la Planta de Personal de Ia Direccién
de Transito de Bucaramanga, cuyas funciones deben ser cumplidas con criterios de
eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los
reglamentos le sefialan.

ARTICULO SEGUNDO: Aplicase a los empleos de la Planta de Personal de la Direccién
de Transito de Bucaramanga las siguientes competencias comportamentales Comunes y
por Niveles de acuerdo con lo definido y establecido en el decreto 2539 del 2005 y acogido
en el presente manual de funciones por cargo, para cada servidor publico, las cudles seran
ajustadas en la medida en que la normatividad sea modificada.

1. Competencias Comportamentales Comunes: Orientacion a resultados, Orientacién al
usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacion.

2. Competencias comportamentales por niveles:

2.1. Directivo: Liderazgo, Planeacién, Toma de decisiones, Direccién y Desarrollo de
Personal, Conocimiento del entorno.
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2.2. Asesor: Experticia Profesional, Conocimiento del entorno, Construccion de
Relaciones, Iniciativa.

2.3. Profesional: Aprendizaje continuo, Experticia profesional, Trabajo en equipo,
Creatividad e innovacion.

2.4. Técnico: Experticia técnica, Trabajo en equipo, Creatividad e innovacién.

2.5. Asistencial: Manejo de la informacién, Adaptacién al cambio, Disciplina, Relaciones
Interpersonales, Colaboracién.

ARTICULO TERCERO: Las funciones, requisitos, equivalencias y competencias laborales
de los empleos de la Planta de Personal de la Direccién de Transito de Bucaramanga
quedaran asi:

NIVEL DIRECTIVO

j NIVELf Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Director General de la Direccion de
Transito de Bucaramanga

CODIGO: 050

GRADO: 03

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Direccion General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Alcalde

Dmglr la ejecucufm de os programas y funcwnes de la Direccion de Transito de
Bucaramanga, adoptando las decisiones, suscribiendo los contratos requeridos,
asegurando la reallzacmn yel cumpllmlento de Su ob;eto somal

Formu!ar las poilffEas estrateglas y dlrectnces generales de Ia Entldad adoptando
el plan de accién general, y ordenando la ejecucion de los planes, programas y
proyectos elaborados, controlando el acatamiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion, logrando el cumplimiento de su mision y la
progresiva realizacion de su visién institucional.

2. Dictar los actos administrativos correspondientes, dando ejecucién a las decisiones
del Consejo Directivo, que le correspondan y ejecutando las actividades conducentes
al cumplimiento de los objetivos de la entidad.

3. Organizar, todo lo relacionado con el transito dentro del municipio controlando el
cumplimiento de las disposiciones vigentes, para garantla de la seguridad y de la
fluidez del transito de personas y vehiculos por las vias de la ciudad que sean objeto

de regulacién.

4. Desarrollar el Sistema de Control Interno en la entidad garantizando la realizacién de
los principios rectores de la funcion administrativa.

5. Presentar para estudio y aprobacion del Consejo Directivo el anteproyecto del
presupuesto acomparfiado de los informes o proyectos de ejecucion y los planes y
programas requeridos para su desarrollo.

- Légica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanos
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6. Dar a conocer al Consejo Directivo, en los plazos fijados por este, los estados
financieros, ejecucion presupuestal y los planes y programas de la Entidad conforme
a los estatutos y demas disposiciones aplicables para su consideracion y aprobacién.

7. Elaborar estudios para proyectos de estatutos internos, estructura interna y planta de
personal optimizando el desarrollo de las actividades administrativas y promoviendo
la eficiencia institucional.

8. Ejercer el control administrativo a la ejecucién presupuestal de la entidad controlando
la ejecucién de los planes y programas del mismo conforme a las disposiciones
legales, reglamentarias y estatutarias del consejo directivo.

9. Nombrar, posesionar, promover y remover a los funcionarios de la Entidad de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

10. Ordenar el estricto cumplimiento de las normas vigentes de administracion de
personal, dictando las disposiciones necesarias para su administracién, creando y
organizando, mediante acto administrativo, grupos internos de trabajo que permitan
el funcionamiento de la planta global, teniendo en cuenta la estructura interna y el
plan de accion.

11. Ordenar el gasto de la Entidad para la atencién de sus compromisos legales y
contractuales, delegando esta funcion en servidores publicos de la Entidad hasta el
nivel asesor y reasumirla cuando lo crea conveniente, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

12. Suscribir los actos administrativos, celebrando los contratos que sean necesarios
para el cumplimiento de las funciones y la ejecucién de los programas de la entidad,
conforme a las disposiciones legales, reglamentarias y estatutarias.

13. Representar legalmente a la direccion de transito de Bucaramanga en toda clase de
asuntos, bien sea con particulares o ante las distintas autoridades y constituir
mandatarios y apoderados que representen a la Direccidon de Transito de
Bucaramanga en asuntos judiciales, extrajudiciales o de caracter litigioso.

14. Generar para el Alcalde, el Consejo Directivo, Entes de control Administrativo, Fiscal
y Penal, informes generales y/o periédicos sobre el desarrollo de la Entidad para los
efectos del control administrativo que les compete.

15. Delegar funciones administrativas que sean competencia de otros niveles de
responsabilidad y que se requieran de conformidad con las disposiciones legales
vigentes sin perjuicio de reasumir estas funciones cuando lo crea conveniente.

16. Cumplir con las demas funciones establecidas por la constitucion y la normatividad
vigente

DAL
: 2

ONOCIMIENTOS BASICOS O E

* Normativa de transito, transporte y de administracion publica en general
¢ Planeacion institucional
e Planeacion territorial

COMU NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacioén
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccion y desarrollo personal

Conocimiento del entorno

‘" Légica Etica & Estética
Cobierno de los Ciudadanos
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. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _

ESTUDIO EXPERIENCIA
Formacion Profesional relacionada | Dos (2) afios de Experiencia en el ramo o
(Modificacion del inciso 1 del Articulo 4 de | en su defecto estudios de diplomado o
la Ley 769 de 2002). postgrado en la materia. (Modificacion del
inciso 1 del Articulo 4 de la Ley 769 de
2002).

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. 25 | Las equivalencias establecidas en el Art. 25
del Decreto 785 de 2005 del Decreto 785 de 2005

T

NIVEL: " T Y e

DENOMINACION DEL EMPLEO: Secretario General

CODIGO: 054

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Direccion General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director General de Entidad
| Descentralizada

AFUNCIONAL

Secretaria General

Asegurar la orientacion técnica de los recursos humanos y fisicos de la entidad, el flujo,
manejo y conservacion de la informacién interna y externa, garantizando la continuidad

en la prestacion del servicio a la comunidad y la ejecucion de los programas adoptados.
" V.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Formularjunto con eluli)'ireé'tdr ééhé}él 'I'as'politicas, metas, procedimientos de trabajo,
elaborando proyectos concernientes al desarrollo administrativo de la Entidad.

2. Planear las actividades de medicina preventiva y del trabajo e higiene y seguridad
industrial, tendientes a preservar, mantener y mejorar la salud individual y colectiva
de los trabajadores en el &mbito laboral.

3. Administrar los sistemas de clasificacion, nomenclatura y remuneracién de los
empleos, fomentando y coordinando los servicios y programas de bienestar social,
capacitacion e incentivos de los funcionarios de la Direccién de Transito

4. Ejercer el control interno disciplinario, adelantando la indagacién preliminar,
investigando y fallando en primera instancia los procesos disciplinarios contra los
servidores publicos de la entidad, asegurando su autonomia e independencia y el
principio de segunda instancia.

5. Tramitar los contratos relacionados con el aseo, vigilancia, mantenimiento y
mensajeria de la entidad, controlando su ejecucion.

6. Establecer politicas de administracién de |a informacién, correspondencia, archivo y
documentacion, acorde con las normas vigentes.

‘" Légica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanos
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7. Mantener un flujo constante de la informacién de todos los procesos y tramites tanto
internos como externos de la Direccion de Transito, optimizando la atencién al
usuario, canalizando las sugerencias, reclamos y solicitudes de servicio, generando
sus respectivas soluciones.

8. Recibir las sugerencias, reclamos y solicitudes de servicio, garantizando la solucion
en forma oportuna.

9. Resolver bajo las directrices del Director General y por conducto de los coordinadores
de los distintos grupos de trabajo determinados por él, la prestacion de los servicios
a la comunidad y la ejecucion de los programas adoptados. y

10. Proyectar las resoluciones y deméas actos administrativos en materia de
administracién de la Entidad, revisandolos para la firmar del Director. Notificandolos
y publicandolos en los términos legales y reglamentarios.

11. Suscribir conjuntamente con el presidente del Consejo Directivo las actas de sesion
realizadas.

12. Notificar dentro de los términos legales y reglamentarios los actos E;ue expida el
Director General.

13. Certificar la autenticidad de las copias de los documentos cuyos originales y copias
se encuentren en el archivo de la Entidad.

14. Formular politicas de administracién de recursos fisicos que garanticen la provision,
el mantenimiento preventivo y correctivo y la actualizacién de las correspondientes
pdlizas de seguros. :

15. Formular politicas para el manejo del inventario de bienes muebles e inmuebles de la
entidad, verificando su cumplimiento.

16. Llevar la representacion del Director General cuando este lo determine en asuntos o
actos de caracter técnico o administrativo.

17. Coordinar las relaciones publicas y el protocolo de las actividades de la Entidad junto
con el asesor de la dependencia.

18. Revisar el Sistema de Gestién de la Calidad de la Entidad.

19. Cumplir con las demas funciones establecidas por la constitucién y la normatividad
vigente.

Py V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normativa de Funcién Publica

¢ Normativa disciplinaria

* Normativa sobre administracién documental y administracién de recursos fisicos
e Planeacién institucional

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccién y desarrollo personal
Conocimiento del entorno
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____VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica Dieciséis (16) meses de experiencia
del nicleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.
Derecho y afines. (Por extension del Decreto 1785 de 2014,

Titulo de postgrado en areas relacionadas | art. 17)
con las funciones del cargo.

i

FORMACION ACADEMICA ~EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art, | Las equivalencias establecidas en el Art. 25
25 del Decreto 785 de 2005 del Decreto 785 de 2005

" NIVEL: Py i ' Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Subdirector Financiero
CODIGO: 068
GRADO: 01
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Direccion General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director General de Entidad
Descentralizada

AFUNCIONAL

Gestién Financiera

R

Frly

e _lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar politicas, planes, programas, dirigiendo el desarrollo de las actividades propios

de los procesos contables y presupuéstales: preparando y suministrando a la Direccién

General informacién con base en dichos procesos, y asistirla en la formulacién de planes
programas generales asegurando el logro de los objetivos financieros de la entidad.

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES '

1. Formular planes, politicas y actividades que permitan la consecucién de los objetivos
presupuéstales de la Entidad.

2. Dirigir el desarrollo de todas las actividades del proceso contable y presupuestal.

3. Realizar las proyecciones y los analisis de los estados financieros, presentando
informes a la Direccién General, con destino al Consejo Directivo.

4. Rendir los informes financieros y la informacién requerida por los Entes de Control
en los plazos fijados por la Ley o cuando estos lo requieran.

5. Coordinar con la Direccién General, la colocacién de recursos de inversiones
temporales y el manejo de los demés recursos en instituciones financieras.

6. Servir de canal de comunicaciones entre la Direccion General y las Entidades
financieras.

7. Participar en los proyectos de estudio con nuevos sistemas de informacién financiera,
que permita el analisis de la gestién econdmica que presenta la Direccién de Transito
para el establecimiento de un efectivo control y evaluaciéon de resultados al
presupuesto general de la Entidad.

-‘ " Légica Etica & Estética
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8. Controlar las actividades de recaudo de impuestos, multas y la cancelacion de
servicios, sueldos y demas gastos de inversién de la Entidad.

9. Ejecutar las politicas econdmicas, financieras y el desempefio contable y
presupuestal de la Direccion de Transito de Bucaramanga, incorporando los
proyectos de los diferentes grupos de trabajo de la Entidad, y coordinando la
aplicacion de sistemas contables, normas y procedimientos uniformes en toda la
Entidad.

10. Elaborar informes mensuales de captaciéon econémica, analizando los indices de
cumplimiento por rentas, frente al presupuesto anual y la capacidad de
endeudamiento.

11. Realizar mensualmente estudios, diagndsticos, andlisis de los estados financieros y
operaciones econémicas a desarrollar por la entidad, y su proyecciéon econémica.

12. Disefiar y poner en marcha un sistema de contabilidad de costos, que permita
determinar en cada una de las dependencias, los costos reales de los programas.

13.implementar el Sistema de Gestién de la Calidad de la Entidad.

14. Desempeiar las demas funciones asignadas por el Director General de acuerdo con

el area de desempefio. =
Ee ~ V. CONOCIMIEN

. Finanzas publicas.
» Normativa constitucional, legal y reglamentaria de Planeacion y Presupuesto
Publico, contabilidad Publica y Disposicion del Tesoro Nacional.

|. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccién y desarrollo personal
Conocimiento del entorno

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en: Doce (12) meses de experiencia

profesional relacionada.
Economia, Administracién, Contaduria
Publica, y afines. (Por extension del Decreto 1785 de 2014,
art. 17)

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005 25 del Decreto 785 de 2005

Tc Légica Etica & Estética
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L. e : IDENTIFICACION
NIVEL; Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Subdirector Técnico

CODIGO: ' 068

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Direccion General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director General de Entidad
Descentralizada

Asistir al Director General en la adopcién de planes, programas y estrategias técnicas
idéneas garantizando la seguridad y la normal circulacion de las personas y las cosas
en la via publica y privadas abiertas al publico, optimizando la prestacién del servicio en

materia de regulacién, \_zi_g_ilanc_i_a control vial, registro automotor, y licenciamiento.
e DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :

1. Disefiar los estudios técnicos determinando: estrategias de regulacion, vigilancia y
control vial, capacidad vial, volumen de trafico, sefializacién y semaforizacion y
alternativas de movilidad. tendientes a reducir los indices de accidentalidad y
optimizar el flujo automotor. de conformidad con las normas vigentes

2. Darinduccién y capacitacion al Grupo de Control Vial acerca de los procesos técnicos
pedagogicos que se adelanten en materia de transito.

3. Adelantar las gestiones necesarias asegurando el cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, adoptando sistemas o canales de informacién para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

4. Otorgar licencias y permisos sobre el uso de la red vial, cuando se cumplan los
requisitos de ley y sea competencia de la Entidad.

5. Coordinar las actividades de regulacion vial, revisién y control de los comparendos
desde su elaboracion hasta el reparto de los mismos en las Inspecciones de Transito
y transporté.

6. Adelantar los operativos de control vial conjuntamente con la Fiscalia, la Policia y
demas organismos de seguridad ciudadana.

7. Proyectar las resoluciones de cambio de sentidos viales y prohibicién de giros y todo
lo relacionado con sefializacion y uso de la malla vial.

8. Aportar elementos de juicio que permitan a las autoridades competentes mantener
actualizadas las leyes y reglamentaciones sobre el transito y transporte, asi como las
normas técnicas de los organismos de control y vigilancia en sus funciones diarias.

9. Implementar el Sistema de Gestién de la Calidad de |a Entidad.

10. Remitir los comparendos por infracciones a las normas de Transporte al Area
Metropolitana de Bucaramanga.

11. Desempeiiar las demas funciones asignadas por el Director General, de acuerdo con
el area de desemperio.

‘:" Légica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanos
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ICOS O ESENCIALES

L ]
e
» Estrategias de Control Vial

» Senalizacion y semaforizacion
¢ Cultura de transito

¢ Estrategias de mercadeo

» Diagnostico automotor

Normatividad vigente en Transito y T}a'ﬁsporte
Transito en capacidad vial y volumen de trafico.

COMUNES
Orientacién de resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

NIVEL JERARQUICO
Liderazgo
Planeacion
Toma de decisiones
Direccién y desarrollo personal
Conocimiento del entorno

Gk

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:
Ingenieria civil y afines y otras ingenierias.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Doce (12) meses de
profesional relacionada.

experiencia

(Por extension del Decreto 1785 de 2014,
art. 17)

LTERNATIVAS =

'FORMACION ACADEMICA
Las equivalencias establecidas en el Art.

25 del Decreto 785 de 2005.

EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005.

NIVEL ASESOR
.:.Nl L: '\ Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor
CODIGO: 105
GRADO: 02
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA:; Direccién General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director General de Entidad
Descentralizada
AREA FUNCIONAL
_Control Interno y Gestion =
Liderar las actividades de verificacién del establecimiento, actualizacién y mejoramiento
de un sistema apropiado de control interno en la entidad, fundado en el fortalecimiento

'" Légica Etica & Estética
Gobierno de los Civdadanos

KM 4 VIA GIRON — TELEFONO 6809966 — FAX 6809601
www.transitobucaramanga.gov.co
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de la cultura del autocontrol, garantizando el cumplimiento de las normas superiores, de
las politicas, planes, programas, proyectos, procesos y actividades a cargo de los
diferentes responsables, sirviendo de apoyo a la Direccidén general para la adopcion de

correctlvos cuando fuere necesario.
: DESCRIPCION BEWNG!@NES ESENCIALES @

1. Verificar que el sistema de control interno esté formalmente establecido dentro de Ia
organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos
los cargos y en particular de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

2. Aplicar técnicas de direccion, verificacién y evaluacion de regulaciones
administrativas, de manuales de funciones y de procedimientos, de sistemas de
informacion y de programas de seleccion, induccion y capacitacién del personal.

3. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la Direccién de Transito de
Bucaramanga.

4. Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos, metas y los procesos relacionados con el manejo de los
recursos, bienes y los sistemas de informacién de la Entidad de la Direccion de
Transito de Bucaramanga y recomendar los ajustes y correctivos que sean
necesarios.

5. Servir de apoyo a la Direccion y a toda la organizacién en el empefio de cumplir
plenamente los objetivos institucionales.

6. Fomentar en toda la organizacion la formacién de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional

7. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento.

8. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

9. Implementar el Sistema de Gestién de la Calidad de la Entidad.

10. Desempeﬁar las demas funciones asignadas por el Director General de acuerdo con
el area de desemeno

o Normas iegales y reglémentérlas' pertlnentes 'a'C-c-mtroI Interno
e Auditorias.
e Normatividad de Transito

ik =

. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resultados Experticia profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno

Transparencia Construccion de relaciones

Compromiso con la organizacion Iniciativa
Iz __ VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Quince (15) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.

! ' l Légica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanos
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Administracién, derecho y  afines. (Por extension del Decreto 1785 de 2014,
Ingenieria Industrial, Ingenieria | art. 18).
Administrativa y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
or la ley.

FORMACION ACADEMI EXPERIENCIA_
Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

g I CACION
NIVEL: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe Oficina Asesora
CODIGO: 115
GRADO: 02
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Direccién General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director General de Entidad
Descentralizada
Planeacién

________ POSITO PRINCIPAL

Preparar, en colaboracién con los jefes de area y de grupos de trabajo, los planes,
programas, proyectos y demas instrumentos de gestién pertinentes, garantizando el
cumplimiento y aplicacion de los objetivos, metas y politicas de la entidad, en armonia
con el plan de desarrollo municipal, disefiando metodologias que permitan su evaluacién
y seguimiento.

L

DESCRIPCH

= IN.DESCF ON DE FUNCIONES ESENCIALES e
1. Establecer los adecuados instrumentos de gestion que garanticen el cumplimiento de
los objetivos y politicas de la Entidad.

2. Hacer estudios y proyectos en las diferentes areas, para el cabal cumplimiento de los
objetivos y metas de la Direccién de Transito.

3. Coordinar la preparacion y ejecucion de los planes y proyectos necesarios para el
desarrollo de la entidad, de acuerdo con las politicas trazadas por la Direccién
General.

4. Asistir la elaboracién de estudios para proyectos de estatutos internos, estructura
interna y planta de personal optimizando el desarrollo de las actividades
administrativas y promoviendo la eficiencia institucional.

5. Asesorar a las directivas en la formulacién, la coordinacién y la ejecucién de las
politicas y los planes generales de la Direccién de Transito de Bucaramanga.

n Légica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanos

KM 4 VIA GIRON — TELEFONO 6809966 — FAX 6809601
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6. Disefiar la metodologia, adelantando todas las actividades tendientes a la evaluacion
y seguimiento de los planes y programas que se proyecten en la entidad.

7. Dirigir la elaboracion del presupuesto anual de acuerdo con el plan de desarrollo
municipal y el plan de accién incorporando los requerimientos de las diferentes areas
de la Direccion de Transito de Bucaramanga.

8. Realizar evaluaciones permanentes con la Direccién general sobre el cumplimiento
de planes, programas y proyectos de desarrollo de la entidad y proponer los ajustes
a que haya lugar estudiando y analizando su pertinencia.

9. Elaborar informes sobre realizaciones de los programas institucionales para medir el
avance de ejecutorias, metas y funciones misionales.

10. Implementar, el Sistema de Gestién de la Calidad de la Entidad.

11. Desempefiar las demés funciones asignadas por el Director General, de acuerdo con
el area de desemperio.

- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Formulaci6n y elaboracién de proyectos de inversion publica

* Planeacion institucional con énfasis en planeacién estrategica

e Manejo de indicadores.

L

COMUNES
Orientacién de resultados. Experticia profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano. Conocimiento del entorno
Transparencia. Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacién. Iniciativa.

/Il. REQUISITOS DE ESTU
ESTUDIO

Titulo profesional en disciplina académica | Quince (15) meses de experiencia
del nicleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Administracion, Contaduria Publica, | (Por extension del Decreto 1785 de 2014,
Economia, Ingenieria Industrial y afines art. 18).

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley

"FORMACION ACADEM “EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

n Légica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanos
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* Lenguajes de programacion en Genexus 8.0. HTml, Javascript, Java, Php, Visual Basic

6.0.
COMUNES "ETENCIAS COMPORTAMI ToE JERARQUICO
Orientacién de resultados Experticia profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccién de relaciones
Compromiso con la organizacién Iniciativa
VIl. REQUISITOS DE ESTUDI XPERIENCIA
ESTUD[O EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Quince (15) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telematica vy | (Por extension del Decreto 1785 de 2014,
afines. art. 18).
Titulo de postgrado en la modalidad de

Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.
~EXPERIENCIA

Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.
i DENTIFICACION

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe Oficina Asesora

CODIGO: 115

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Direccion General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director General de Entidad

Descentralizada

leerar los procesos e apoyo que medlante Ia emisidn de conceptos en materla Jurldlca
y actuaciones de representacién juridica se brindan a la Entidad, procurando la
conformidad de las decisiones administrativas a cargo de ésta y de las decisiones
judiciales en los liti IOS en que esta sea parte con e! ordenamlento JUFIdlCO superlor

1, Conceptuar sobre-loswproyectos de actos admlnlstratwos a proferlrse por p.arte del
nominador y Directivos de la Direccion de Transito.

2. Asesorar a la Direccion de Transito de Bucaramanga en la toma de decisiones o
actuaciones que involucren al sector central de la administracion.

- Légica Etica & Estética
Gobierno de los Civdadanos

KM 4 VIA GIRON — TELEFONO 6809966 — FAX 6809601
i www.transitobucaramanoa aov.co
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T

: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe Oficina Asesora
CODIGO: 115
GRADO: 02
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Direccién General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director General de Entidad
Descentralizada

REA FUNCIONAL

Sistemas

__lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a la Direccion General en la formulacién de instrumentos de planeacién, gestién
informatica; y tecnolégica, a la entidad en los procesos de adquisicion, desarrollo,
actualizacion, mantenimiento, ejecucién y evaluacion de la calidad de la infraestructura
de hardware, software y telecomunicaciones requeridas por la entidad, respondiendo por
la integridad y veracidad de los archivos necesarios para los diferentes procesos
automatizados, implementando un Plan Estratégico de Tecnologia y Sistemas de
Informacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . ;

1. Desarrollar objetivos, politicas, planes, programas y estrategias de sistemas,
formuladas por la Direccién General, garantizando el desarrollo del sistema de
informacién de la Direccién de Transito de Bucaramanga.

2. Asesorar a la Direccion General en la adquisicién de la infraestructura de hardware,
software y telecomunicaciones requeridas, evaluando los estudios de factibilidad
técnica de nuevos sistemas de informacion computarizada. facilitando la ejecucion de
planes de sistematizacién y procesamiento de datos.

3. Controlar la ejecucion del servicio y las nuevas aplicaciones solicitadas por las
diferentes dependencias de la entidad, evaluando la calidad y cantidad de los
servicios informaticos.

4. Coordinar el cumplimiento de los contratos de mantenimiento del software y
hardware de la entidad.

5. Responder por la integridad y veracidad de los archivos necesarios para los diferentes
procesos automatizados.

6. Mantener el Sistema de Gestion de la Calidad de la Entidad, cumpliendo el
procedimiento establecido.

7. Desempenfiar las demas funciones asignadas por el Director General, de acuerdo con
el area de desempenio.

_ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo y control de redes de datos.

* Manejo y Control de Sistemas Operativos Unix, Linux, Windows (2003 SERVER, 2000
SERVER).

* Programas de Sistemas de Informacion.

¢ Solidos conocimientos en Windows XP y Office 2003, Lotus Smart Suite, Start Office,
Supreme Office.

* Manejo en bases de datos Sql Server, Mysql.

‘:" Logica Etica & Estética
Gobierno de los Cludadanos

KM 4 VIA GIRON - TELEFONO 6809966 — FAX 6809601
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3. Absolver consultas, emitiendo conceptos y aportando elementos de juicio para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los
programas propios del organismo.

4. Revisar proyectos de actos administrativos, y/o modificaciones puestas a su
consideracién en materia administrativa.

5. Interpretar textos legales, jurisprudenciales y doctrinales, dando fundamento juridico
a las decisiones de la Entidad.

6. Mantener actualizados los archivos de normas y procedimientos juridicos, dandolos
a conocer a los demas miembros de la comunidad.

7. Proyectar los recursos de ley en los casos en que la Direccién de Transito de
Bucaramanga sea parte, sustentandolos segtin corresponda.

8. Participar, en representacion de la Entidad a reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

9. Asesorar juridicamente al Director General y por su conducto, a los demas servidores
de la entidad.

10. Absolver las consultas que le sean formuladas por los titulares de los cargos directivos
y jefes de oficinas asesoras de la Entidad en materia administrativa, emitiendo
conceptos juridicos, derechos de peticion, tutelas y acciones populares en materia
administrativa.

11. Instaurar las denuncias por hechos que puedan ser materia de investigacion penal. 1

12. Desempefiar las demés funciones asignadas por el Director General, de acuerdo con
el area de desempefio.

" V.CONOCIMIENTOS
e Constitucién Politica
¢ Normas legales y reglamentarias generales sobre las actuaciones administrativas, y
especificamente en materia de transito y transporte.
* Normas legales y reglamentarias en Funcién Publica.
* Jurisprudencia y doctrina especifica y relacionada con el contexto legal antes descrito.
» Métodos y técnicas de interpretacion juridica.

ASICOS O ESENCIALES

=1

OMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resultados Experticia profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa

___VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Quince (15) meses de experiencia
del nicleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.
Derecho y afines. (Por extension del Decreto 1785 de 2014,
art. 18).

Titulo de postgrado en la modalidad de

- Légica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanos
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Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

"EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005.

FORMACION ACADEMICA
Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005.

=

NI\}EL:' Aseéd'll" |
DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe Oficina Asesora
CODIGO: 115
GRADO: 02
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Direccion General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director General de Entidad
Descentralizada
CIONAL
iagnostico

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear todas las acciones que conlleven a la habilitacién, acreditacidn, certificacion,

puesta en marcha y operaciéon sostenible del Centro de Diagnostico Automotor de la

__Direccién de Trans d_e B_\c

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director de Transito en la implementacion de las estrategias que se
desarrollan para el inicio y continuidad de la operacién del Centro de Diagnéstico
Automotor.

2. Adelantar las gestiones necesarias, asegurando la operaciéon del Centro de
Diagnéstico Automotor de la Direccién de Transito de Bucaramanga.

3. Asesorar a la alta Direccién de acuerdo con las disposiciones establecidas por el
Ministerio de Transporte en lo relacionado con el disefio e implementacién de la
estructura organizacional y la planta de personal que conforma el Centro de
Diagnéstico Automotor.

4. Establecer instrumentos de gestion que garanticen el cumplimiento de los objetivos
para el funcionamiento del Centro Diagnostico Automotor.

5. Dar cumplimiento a la implementacién de las normas técnicas establecidas por el
Ministerio de Transporte, cumpliendo con las condiciones minimas para realizar las
revisiones técnico-mecanicas y de gases de los vehiculos automotores que son
revisados en el Centro de Diagndstico Automotor de la Direccién de Transito de
Bucaramanga.

8. Llevar el control estadistico de todas las actividades que se desarrollen en el Centro
de Diagnéstico Automotor.

Légica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanos
KM 4 VIA GIRON — TELEFONO 6809966 — FAX 6809601
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el area de desem eﬁo

e o o

7. Implementar, el Sistema de Gestion de la Calidad de la Entidad.

Desemperiar las demas funciones asignadas por el Director General, de acuerdo con

Constitucién Polltlca de Colombla
Normatividad vigente
Resoluciones y Decretos expedidos por el Ministerio de Transporte y el Ministerio de
Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.

Normas Técnicas relacionadas con las condiciones minimas que deben cumplir los
Centros de Diagnéstico Automotor.

Sistema de la Gestion de la Calidad.

COMUNES
Orientacion de resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

OMPORTAMENTALES

NIVEL JERARQUICO
Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

“EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Ingenieria Electronica, Mecanica,
Electromecanica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Quince (15) meses de experiencia
profesional relacionada. '

(Por extension del Decreto 1785 de 2014,
art. 18).

Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005.

EXPERIENCEA
Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005.

"NIVEL:

L

The
DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor

CODIGO: 105

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Direccion General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director General de Entidad

Descentralizada

‘" Légica Etica & Estética
Gobierno de los Cludadanos
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Emitir concepto sobre los proyectos de decision administrativa que la Direccion de
Transito de Bucaramanga deba adoptar en materia contractual, impulsar y liderar los
procesos de contratacion, con analisis de la vigencia, pertinencia, sentido y alcance de
las fuentes formales de derecho que los fundamentan, asegurando la conformidad de
los actos de la Direccién de Transito de Bucaramanga y de las decisiones judiciales en
los procesos en que ésta sea parte con ocasién de la actividad contractual con el
ordenamiento juridico superior. '

V. DESCRIPGIO}

Asesorar en materia de contratacién al Director General, emitiendo los conceptos
juridicos, absolviendo las consultas que sobre la interpretacion de normas
contractuales se generen en la Entidad.

2. Efectuar el tramite del proceso de contratacion de la Entidad, desde su inicio hasta Ia
legalizacién del mismo.

3. Proyectar las minutas de contrato y los actos administrativos que surjan del proceso
de contratacion de la Entidad.

4. Efectuar el seguimiento de la ejecucién de los contratos y convenios que celebre la
Direccién de Transito velando por la aplicacion de las disposiciones legales
pertinentes, independiente de las funciones y responsabilidades que tiene el
interventor de cada contrato.

5. Proyectar las resoluciones de declaratoria de caducidad, imposicion de multas, actas
de terminacién, modificacién o interpretacion, respecto de los contratos, las
respuestas a los derechos de peticion que eleven los contratistas y las resoluciones
que resuelven los recursos de la via gubernativa originados en materia contractual.

6. Participar con las Entidades competentes en la elaboracién y actualizacién del
registro de personas y Entidades incursas en causales de inhabilidad e
incompatibilidad para contratar con la Direccién de Transito.

7. Participar en representacion de la Entidad en reuniones, consejos, juntas, comités de
caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

8. Mantener actualizado el Manual de Contratacion, proyectando las adecuaciones o
modificaciones pertinentes de conformidad con las normas vigentes en esta materia.

9. Implementar el Sistema de Gestién de la Calidad de la Entidad.

10. Presentar los informes que en materia de contratacion requieran los entes de control,
en los términos fijados por estos.

11.Las demas que le sean asignadas por el Director, de acuerdo con el area de
desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

* Manejo del Sistema de Informacién para la Contratacion Estatal - SICE
* Normas legales reglamentarias pertinentes a la contratacién estatal

e Jurisprudencia y doctrina en materia de contratacién estatal.

» Teoria del acto administrativo

/I_COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Experticia profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccién de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa

Légica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanos
KM 4 VIA GIRON - TELEFONO 6809966 — FAX 6809601
www.transitobucaramanaa.gov.
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TR PR R

Titulo profesional en disciplina académica | Quince (15) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Derecho y afines.
(Por extension del Decreto 1785 de 2014,
Titulo de postgrado en la modalidad de art. 18).

Especializaciéon en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
or la ley.

i
...

ACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

P — L e o

DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor

CODIGO: 105

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Direcciéon General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director General de Entidad
Descentralizada

Asesora Juridica

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

it

Apoyar la gestion de la Direccién de Transito de Bucaramanga, mediante la emision de
conceptos en materia de contravenciones de Transito para sustentar las decisiones
administrativas que la Direccién de Transito de Bucaramanga deba agotar en esta
materia con analisis de la vigencia, pertinencia, sentido y alcance de las fuentes formales
de derecho que los fundamentan, para asegurar la conformidad de los actos de la
Direccion de Transito De Bucaramanga y de las decisiones judiciales en los procesos en
que ésta sea parte con el ordenamiento juridico superior, y mediante el control y la

vigilancia de la actividad a cargo de las Inspecciones de Transito.
S __1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los proyectos de actos administrativos, revisando los que sean enviados por
las diferentes dependencias en materia de Transito dentro de la jurisdiccion del
Municipio de Bucaramanga.

2. Adelantar las investigaciones en materia de transporte municipal de conformidad con
la Ley.

3. Practicar pruebas en los procesos que adelante la Entidad por infracciones a las
normas de transporte municipal.

4. Recopilar, seleccionar normas y procedimientos juridicos que interesen a la
institucién en materia de Transito.

-‘ " Légica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanes

KM 4 VIA GIRON - TE_LEFONO 6809966 — FAX 6809601
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5. Emitir conceptos juridicos y atender derechos de peticion, tutelas y acciones
populares que tengan que ver con las areas de transito.

6. Llevar el control de los procesos contravencionales, verificando su impulso, hasta
concluir con el fallo mediante el cual se absuelve o se condena al pago de la sancién,
y de los dafos, si a ello hay lugar.

7. Resolver los recursos de apelacion interpuestos dentro de los procesos
administrativos por infracciones a las normas de transito.

8. Registrar las o6rdenes de embargo y captura provenientes de autoridades
competentes y emitir la boleta respectiva a la Subdireccion Técnica.

9. Adoptar medidas de control en la retencién de licencias de conduccion en procesos
gue se encuentren en firme.

10. Expedir 6rdenes de captura a los vehiculos cuando las autoridades competentes y el
procedimiento establecido lo requiere.

11. Implementar el Sistema de Gestion de la Calidad de la Entidad.

12. Desemperiar las demas funciones asignadas por el director de acuerdo con el 4rea
de desemperio

ASICOS O ESENCIALES

* Jurisprudencia constitucional sobre derechos fundamentales y en especial sobre
debido proceso administrativo sancionador
e Normativa legal y reglamentaria en materia de transito.

OMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Experticia profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccién de relaciones
Compromiso con la organizacién Iniciativa
Has ____VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Quince (15) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Derecho y afines.
(Por extension del Decreto 1785 de 2014,
Titulo de postgrado en la modalidad de art. 18).

Especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

Légica Etica & Estética
Gobiemo de los Cludadanes
KM 4 VIA GIRON - TELEFONO 6809966 — FAX 6809601
www.transitobucaramanga.gov.co




PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Scdige: F1-Din a0
Serie: 100-20.2

Versién: 01

Resolucién No. ( 4 0 8 )dei016

Por medio del cual se compila y ajusta el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los diferentes empleos | Pégina

de la Planta de Personal de la Direccién de Transito de 22 de 96

Bucaramanga.

DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor

CODIGO: 105

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Comunicacién y Prensa

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director General de Entidad

Descentralizada

Dwu!gar ala Cludadanla a traves de los drferentes medlos de comunicacion masiva,
todas aquellas actividades que se desarrollan y que son de su interés, los servicios que
se ofrecen a los usuarios, las campafias educativas y de seguridad vial que realiza la
Direccion de Transito de Bucaramanga y todas aquellas acciones que contribuyan a

proyectar y consolidar la buena |maendla Instltucwn

1. Asesorar la recopﬂacuon de mformaclon mterna y externa proyectando una imagen
positiva de la entidad, a través de los medios de comunicacién e informar a la
comunidad de las labores realizadas por la Direccion General.

2. Recomendar la elaboracién de medios audiovisuales alusivos a la Direccién de
Transito, promocionando los servicios de la entidad a nivel de visitantes y usuarios.

3. Coordinar programas de la entidad en los diferentes sectores de la comunidad que
contribuyan a promover la imagen externa.

4. Servir de enlace entre la institucion y los medios de comunicacién, a fin de garantizar
la permanente difusion de la informacién suministrada por la entidad.

5. Asesorar el disefio y elaboracion de camparfias publicitarias de caracter educativo,
preventivo y/o informativo en asocio con el grupo de cultura de transito.

6. Preparar diariamente boletines de prensa informando sobre las actividades de la
Direccion de Transito que deban ser conocidas por la ciudadania.

7. Manejar las relaciones publicas y protocolo de las actividades propias de la Direccién
General.

8. Administrar el Parque Didéactico, cumpliendo el procedimiento establecido.

9. Disefiar estrategias de mercadeo, enfocadas al posicionamiento y venta de los
servicios que presta la Entidad.

10. Implementar el Sistema de Gestion de la Calidad de la Entidad.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
con el érea de desemeﬁo.

__ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 769 del 2002
Redaccion, Gramatica, Ortografia, produccién de textos y escritos.
Informatica
Formatos publicitarios
Cultura ciudadana

" Légica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanas
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* Trabajo lidico como estrategia pedagégica.

COMUNES

Orientacion de resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

NIVEL JERARQUICO
Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones

Compromiso con la organizacion Iniciativa
Ry __VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Quince (15) meses de experiencia

del nlcleo basico del conocimiento en:
Comunicacién social, Periodismo y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

profesional relacionada.

(Por extension del Decreto 1785 de 2014,
art. 18).

FORMACION ACADEMICA
Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005.

EXF'ERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005.

Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEOQ: Asesor
CODIGO: 105
GRADO: 02
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Direccion General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director General de Entidad

Descentralizada

Asesorar a la entidad en todo lo relaclonado con las polltlcas que |mplemente eI Goblerno

Nacional, con respecto al Sistema Integrado de Gestién de la Calidad -SIGC,
propendiendo por un buen desarrollo institucional y el cumplimiento de la normatlwdad
legal vigente en materia de gestién de la calidad.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Serwr de enlace entre la Direccién General y los procesos que componen el Sistema

Integrado de Calidad de la entidad.

2. Socializar a la alta direccién los informes de auditorias externas e internas del SIGC,
asi como el seguimiento de los planes de mejoramiento derivadas de las mismas.

Légica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanos

KM 4 VIA GIRON — TELEFONO 6809966 — FAX 68096071
www.transitobucaramanaga.qgov.co

W




PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Cadigo: FT- DIR-028

Serie: 100-20.2

Resolucién No. (4 U [ ) de2016 Version: 01

Por medio del cual se compila y ajusta el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los diferentes empleos |Pagina
de la Planta de Personal de la Direccién de Transito de 24 de 96
Bucaramanga.

E Disefiar estrategias gerenciales para el desarrolio de los lineamientos e incluir planes
de accion establecidos en el Sistema Integrado de Gestién de la Calidad.

4. Asesorar a los diferentes procesos del SIGC en los productos del sistema y las
respectivas acciones de mejoramiento continuo que se requiera.

5. Liderar la formulacién de las acciones correctivas o de mejora monitoreando
productos no conformes reportados dentro del Sistema Integrado de Gestién de la
Calidad.

6. Garantizar la actualizacion y control de documentos del sistema.

7. Prestar apoyo a los programas y metodologias implantadas agilizando los tramites y
procesos en el cumplimiento de los fines misionales de la entidad.

8. Acompafiar la interaccién e integracién de los diferentes sistemas 0 normas de
calidad que se desarrollen en la entidad (MECI , OSHAS, NTCGP, ISO, NORMAS DE
GESTION DOCUMENTAL)

9. Certificar los procesos de la entidad en los diferentes sistemas o normas de calidad
aplicables.

10. Desemperiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
| area de desempefio. 3
__ ___ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
* Teoria de aplicaciones en gestién de calidad.
» Normatividad reglamentaria de procesos de calidad.
 Operatividad de auditorias internas de calidad.

* Planes de Mejoramiento

NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Experticia profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa

S A EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Quince (15) meses de experiencia
del nlcleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Ingenieria y afines.
(Por extensién del Decreto 1785 de 2014,
Titulo de postgrado en la modalidad de art. 18).

Especializacién en &reas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

“FORMACION ACADEMICA "EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

! , l Légica Etica & Estética
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NIVEL:; Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor
CODIGO: 105
GRADO: 01
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Direcciéon General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director General de Entidad
Descentralizada

n de sus derechos y deberes.

Asesorar la gestion del talento humano al servicio subordinado de la Direccién de
Transito de Bucaramanga asegurando la aplicacion de las normas de la funcién publica,
procurar el mejoramiento continuo del clima laboral, el crecimiento cualitativo del personal

la plena realizacié VNG e
_IV.DES ON DE FUNCIONES ESENCIALES

Sipes ke T SR e A
1. Recomendar las acciones que deban adoptarse en materia de Gestion
Humano para el logro de los objetivos y metas propuestas.

las politicas institucionales.

programas de la Entidad, preparar los informes respectivos y hacer
lineamientos de la carrera administrativa.

manual de funciones aplicando las normas vigentes sobre la materia.

5. Proyectar todo acto administrativo que implique movimiento de pers
nombramientos, traslados, licencias, encargos, comisiones, vacaciones
con el procedimiento establecido.

6. Mantener actualizada las hojas de vida de los funcionarios de la Direccién
y Transporte, segun procedimiento.

7. Implementar, el Sistema de Gestién de la Calidad de la Entidad.

2. Conceptuar sobre las materias de competencia y absolver consultas de acuerdo con

3. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes,

4. Mantener actualizado los procedimientos y criterios de seleccién y evaluacion de
personal al igual que los programas de induccién a los nuevos funcionarios y el

del Talento

cumplir los

onal como:
de acuerdo

de Transito

8. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
con el area de desemperio. 3

* Normativa de funcién publica.
* Basicos en liquidacién de prestaciones sociales
e Administracién de personal
* Reglamento del Sector de Funcién Publica.

__ VL. Cco IAS COMPORTAMENTALES

COMUN NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resultados Experticia profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones

'" Légica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanos
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Compromiso con la organizacién | Iniciativa

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

“ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Diez (10) meses de experiencia profesional
del nucleo basico del conocimiento en: relacionada.
Derecho y afines, Administracion,
Ingenieria Industrial y afines. (Por extension del Decreto 1785 de 2014,
art. 18).

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

NIV'IéL: Asesor”

DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor

CODIGO: 105

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Registro Automotor

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director General de Entidad
Descentralizada

AREAFUNCIONAL
Registro Automotor
Asesorar la gestion de matricula y licenciamiento automotor a cargo de la entidad
coordinando las relaciones con las diferentes entidades y organismos responsables de
la actividad en otras municipalidades, asegurando la confiabilidad del sistema de registro

publico automotor y la regular expedicién, retencion y devolucion de licencias de transito

de conduccién.
.. . IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i
1. Coordinar la ejecucion de los tramites requeridos para la matricula de vehiculo o para
la autorizacion de cambios en las caracteristicas de los mismos y expedicién de las
respectivas licencias de transito.

2. Autorizar la expedicién de las licencias de transito, verificando que se cumpla con
todos los requisitos para la expedicién de las mismas.

3. Organizar el proceso de tramites referentes al registro de vehiculos, cumpliendo
normatividad y proceso establecido.

4. Desarrollar los actos necesarios para el registro de vehiculos automotores,
propietarios y de la expedicién de licencias de conduccion.

‘" Légica Etica & Estética
Gobierno de los Cludadanos
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5. Coordinar con ofras entidades procedimientos complementarios al registro de
vehiculos automotores matriculados en la ciudad.

6. Controlar el buen manejo, organizacién y actualizacion de los archivos de registro de
vehiculos automotores.

7. Dar respuesta a la correspondencia recibida, a fin de que surta los efectos juridicos
correspondientes.

8. Optimizar los procesos de registro del parque automotor.

9. Efectuar la expedicion de licencias de conduccién de acuerdo con la normatividad
vigente.

10. Desarrollar sistemas de identificacién de vehiculos automotores y no automotores.

11. Vigilar el cumplimiento de restricciones al incremento de vehiculos automotores de
servicio publico.

12. Firmar las licencias de transito, certificados de tradicién y de propiedad.

13. Registrar las érdenes de embargo, captura, medidas de depésito provenientes de
autoridades competentes y emitir la boleta respectiva a la Subdireccion técnica.

14. Implementar, el Sistema de Gestién de la Calidad de la Entidad.

l

ggl y reg lamentarias pertinentes a registro automotor.

I. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacién de resultados Experticia profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacién Iniciativa

I. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

~ ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Diez (10) meses de experiencia profesional

del nicleo basico del conocimiento en: relacionada.

Administracién, Ingenieria Industrial y

afines. Economia, Derecho y afines. (Por extension del Decreto 1785 de 2014,
art. 18).

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

FORMACION ACADEMICA "EXPERIENCIA

|§<‘:_:':y_
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Por medio del cual se compila y ajusta_;I Manual Especifico de
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Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.
PLANTA GLOBAL
NIVEL PROFESIONAL

i e N R

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Especializado

CODIGO: 222

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,
Control Interno Disciplinario

_ . ¥ Controlq'allntemo DISCIEi!n _rao_
R o Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las labores a carg del grupo de trabajo, dando |mpu s0 a Ias actuacmnes
procesales y proyectando las decisiones correspondientes garantizando que los
procesos se adelanten con la debida celeridad y con respeto de los principios rectores
de la naturaleza de talesactuacwnes 3 0

e k i ] I NDE El

¥ Sustanciaf Ios procesos que'le sean“amg‘hados proyectandb Ios actos de tramlte y
definitivos para la firma del responsable.

2. Asesorar a los jefes inmediatos en los procesos administrativos a su cargo que deban
ventilarse en unica instancia.

3. Sustanciar los recursos de reposicion interpuestos contra las decisiones dictadas por
el Jefe inmediato.

4. Realizar las diligencias requeridas en cada una de las etapas de los procesos que
le hayan sido asignados.

5. Efectuar el registro de las actuaciones que se adelanten en la entidad.

6. Hacer los reportes de informacién con destino de registro y control externo.

7. Revisar el Sistema de Gestion de la Calidad de la Entidad.

8. Desempeiiar las demas funcmnes asignadas por el superior inmediato, de acuerdo

® Constltucmn Polltlca

¢ Régimen juridico del Empleado Oficial.
e« Cbdigo Unico Disciplinario

e Jurisprudencia y doctrina relacionada.

" 'NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo

- Légica Etica & Estética
Gobierno de los Cludadanas

KM 4 VIA GIRON - TELEFONO 6809966 — FAX 6809601
www. transitobucaramanaa.qov.co

COMUNES
Orientacién de resultados
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Version: 01
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

__ VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:
Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en 4areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Siete (07) meses de experiencia
profesional relacionada.

(Por extensién del Decreto 1785 de 2014,
art. 19).

FORMACION ACADEMICA |
Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005,

EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005.

"NIVEL:

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Especializado

CODIGO: 222

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Direccién General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director General de Entidad

Descentralizada

Apoyar las actividades de disefio, organizaci
de estudios especializados y la formulacion
que permitan la optimizacién de los recursos fisicos y econémicos necesarios para el

cumplimiento de los objetivos instituciona

cumplimiento de
i

del Despacho del Director General, ga
procedimientos referidos al &mbito de su

del cuerpo motorizado.

ales
: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en el disefio, organizacion, ejecucion y control de las actividades propias

2. Asesorar al director General en los asuntos que le sean encomendados.
3. Orientar la induccién de los Agentes de Transito en los asuntos de control vial.
4. Gestionar los procesos de mantenimiento preventivo y reparacion para los vehiculos

5. Aportar los elementos técnicos que permitan a las autoridades competentes mantener
actualizadas las leyes y reglamentaciones sobre el transito.

én, ejecucién y control, con adelantamiento
de conceptos y recomendaciones técnicas

les en materia de seguridad vial y el

rantizando la aplicaciéon de las normas y
competencia.

ica & Estética

n Légica Et
Cobierno de los Civdadanos
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6. Transmitir al personal a su cargo las disposiciones y 6rdenes emanadas de la
Direccion General, al igual que las normas, decretos y leyes que competen a las
labores del Area de Control Vial.

7. Planear junto con el Coordinador de cultura de Transito los programas tendientes a
disminuir los indices de accidentalidad, sus causas, proponiendo soluciones que
disminuyan las mismas.

8. Disefiar estrategias, mejorando los ingresos por concepto de diagndstico y revision
de vehiculos automotores.

9. Otorgar licencias y permisos sobre el uso de la red vial cuando se cumplan los
requisitos de ley.

10. Estudiar los informes periddicos u ocasionales que se le presenten sobre el desarrollo
de planes y politicas generales, recomendando las medidas que deban adoptarse
para el cumplimiento de tales planes y programas.

11. Preparar y presentar informes periédicos sobre las actividades desarrolladas y que le
sean asignadas.

12. Revisar proyectos de acuerdos, resoluciones y/o modificaciones vigentes puestas a
su consideracion.

13.Implementar, el Sistema de Gestion de la Calidad de Ia Entidad.

14. Desempefiar las demas funciones asignadas por el Director General, de acuerdo con
el area de desemperfio. &
Normativa técnica de
* Planeacién
= Estadistica

;!?;@@ “ OMPETE ‘AMEBH%ALES leiie
COMUNES ‘NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Siete (07) meses de experiencia
del ndcleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Ingenieria Civil y afines. Otras ingenierias.
(Por extensién del Decreto 1785 de 2014,
Titulo de postgrado en la modalidad de art. 19).

Especializacién en &reas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
or la ley.

FORMACION ACADEMICA |  EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

Tc Légica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanos
KM 4 VIA GIRON - TELEFONO 6809966 — FAX 6809601
www.transitobucaramanga.gov.co
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MNiVE-LZ R % S Pr'ofe'sional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Especializado

CODIGO: 222

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,
Cultura Vial

Asesorar el disefio, elaboracion y ejecucmn de campanas educatlvas para el fomento de
una cultura cuudadana de tolerancua recaumén / de respeto a Ia normatlva de transﬁo

Disefar los programas educawos que en Ié's was de Ia Cludad deben ser |mpart|dos
por las brigadas, grupos juveniles y guardas de transito.

2. Evaluar los programas de capacitacion de aspirantes a agentes de transito y Guardas
Bachilleres.

3. Desarrollar campafias educativas con el objeto de mejorar el conocimiento sobre
transito y transporte entre los conductores, peatones, propietarios de vehiculos,
gerentes e inversionistas del transporte.

4. Coordinar con entidades educativas la difusién de conocimientos sobre transito y
transporte

5. Elaborar un listado de necesidades en cuanto a material, equipos e instalaciones
requeridas para el cumplimiento de metas propuestas.

6. Darinduccion a los Supervisores y Coordinadores a su cargo, de los procesos técnico
pedagoégico, identificando las necesidades de capacitacion, coordinando las
actividades de formacion de los mismos.

7. Dinamizar la aplicacion de politicas, estrategias, normas e instrumentos de formacién
profesional establecidos por la Direccién de Transito y Transporte

8. Mantener actualizadas las estadisticas de accidentalidad y parque automotor,
estableciendo las posibles causas de accidentes, evaluando y haciendo las
recomendaciones pertinentes al jefe inmediato.

9. Supervisar, las actividades del parque didactico.
10. Revisar el Sistema de Gestion de la Calidad de la Entidad.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo
con el area de desempeno

i NO!

Normativa de transito

Estrategias pedagdgicas

Cultura ciudadana

Trabajo ludico como estrategia pedagdgica

...s

Légica Etica & Estética
Gobierno de los Cludadanos
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JEAN e B I N A |
COMUNES
Orientacién de resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacién

)MPORTAMENTALES

NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

del nucleo basico del conocimiento en:
Administracion. Ingenierias Civiles y afines.
Oftras ingenierias

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

B = M TUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Siete (07) meses de experiencia

profesional relacionada.

(Por extension del Decreto 1785 de 2014,
art. 19).

Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005.

IA i
Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005.

TIFICACION

rofesional

1. Programar el fluj
elaborando los estados financieros.

en los términos establecidos en la ley.

proveedores.

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Especializado
CODIGO: 222
GRADO: 02
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Contabilidad
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa.
Contabilidad
Contabilidad
Apoyar las actividades financieras y contables de registro, declaracién, informacién,

o de informacién y Ia fecha de entrega de los documentos necesari
2. Elaborar las declaraciones de Retencion en la Fuente, IVA, renta y Complementarios
3. Revisar los certificados de ingresos y retencién en la fuente para empleados y

4. Dirigir el cierre mensual y la presentacion oportuna de los estados financieros.

Etica & Estética

n Légica
Gobierno de los Ciudadanos
KM 4 VIA GIRON - TELEFONO 6809966 — FAX 6809601

www.transitob
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5. Revisar los registros de contabilidad, verificando la validez y precision de las cifras
contables.

6. Presentar datos estadisticos relacionados con el compoertamiento de las finanzas de
la Direccion General y los estados financieros.

7. Atender las observaciones que formule la Contraloria suministrando informes para la
labor que esta realiza.

8. Generar los comprobantes de las transacciones, codificandolos de acuerdo con el
Plan Unico de Cuentas.

9. Participar en la revisién de listados, codificacion de ingresos y egresos, y en la
preparacion del reporte para el proceso del sistema contable.

10. Conciliar los saldos contables con la informacién suministrada por otras
dependencias.

11. Implementar el Sistema de Gestion de la Calidad de la Entidad.

12. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo

con el area de desemperio.

I ONOCIMIENTC

» Basicos de contabilidad publica

» Basicos de la normatividad expedida por la Contaduria General de |a nacién yla
Contraloria Municipal.

¢ Ley 716 del 2001

» Normatividad expedida por la DIAN

e Basicos en Excel

SBASICOS OESENCIALES

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

]

'REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

~_ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Siete  (07) meses de experiencia
del nlcleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Administracién. Contaduria Publica y afines
(Por extension del Decreto 1785 de 2014,
Titulo de postgrado en la modalidad de art. 19).

Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

! ' l Légica Etica & Estética
Gobiemo de los Ciudadanos

KM 4 VIA GIRON — TELEFONQC 6809966 ~ FAX 6809601
nw transitobucasramansa ooy rn
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dentificacien

Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Especializado

CODIGO: 222

| GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Ejecuciones Fiscales

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa, |
gjecuciones fiscales

ciones Fiscales :
OPOSITO PRINCIPAL

Asesorar e impulsar la gestion del recaudo persuasivo y coactivo de deudas fiscales y de

las obligaciones creadas mediante acto administrativo proferido en ejercicio de las
funciones policivas con ocasién de la sancién de conductas contravencionales de las
normas de transito.

RIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. 0s gj s de jurisdiccion coactiva para el cobro de deudas

fiscales, resolviendo los recursos que fueren interpuestos.
2. Firmar las planillas sobre registro nacional de infracciones.
3. Rendir informe diario sobre el recaudo por concepto de multas.
4. Aplicar la via persuasiva y ejecutiva para el cobro de los impuestos en mora.
5. Implementar el Sistema de Gestion de la Calidad de la Entidad.

6. Contestar derechos de peticion en materia de obligaciones fiscales a favor de la
Entidad.

7. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
con el area de desemperio. .
DEEe 'ONOCIMIENTOS BAS
Normas del cédigo de procedimiento civil
Cddigo contencioso administrativo
Cédigo nacional de transito

Informatica basica

Constitucién nacional

Normatividad de transito

Doctrina y jurisprudencia sobre ejecucion forzada de obligaciones

__VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

‘” Légica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanos

KM 4 VIA GIRON — TELEFONO 6809966 — FAX 6809601
www.transi
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Titulo profesional en disciplina académica | Siete (07) meses de experiencia—\
del nicleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.
Derecho y afines.
(Por extension del Decreto 1785 de 2014,
Titulo de postgrado en la modalidad de art. 19).

Especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
or la ley

e Z LTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. Las equivalencias establecidas en el Art.

25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

NIVEL: ' g T Profesionat

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Especializado

CODIGO: 222

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Direcciéon General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO- Director General de Entidad
Descentralizada

Apoyar al Profesional Especializado adscrito a la oficina de Ejecuciones Fiscales en |a
gestion que se adelanta relacionada con el recaudo persuasivo y coactivo de deudas
fiscales y de las obligaciones creadas mediante acto administrativo.

D SGRIPEIEFUNCIQNESESENCIALES
1. Coadyudar con los tramites de los procesos ejecutivos de la jurisdiccion coactiva para
el cobro de deuda fiscales en todas sus etapas.

2. Conocer los procedimientos tendientes a la realizacién de los procesos de remate de
los vehiculos que se encuentran inmovilizados en la Direccién de Transito de
Bucaramanga, que cumplen con los requisitos de ley para efectuar el remate
correspondiente.

3. Mantener actualizado el informe de los vehiculos que se encuentran inmovilizados en
la Direccién de Transito de Bucaramanga.

4. Actualizar la normatividad existente frente a la tematica del cobro coactivo.

5. Dar aplicacién a normatividad vigente sobre la via persuasiva y ejecutiva para el cobro
de los impuestos en mora, evitando la prescripcion de estos derechos.

6. Realizar un diagnéstico que permita precisar el estado actual de Ia cartera morosa.

7. Consultar otras entidades que presten servicios similares y Cuya gestién sea
reconocida como eficiente.

-' " Légica Etica & Estética

Cobierno de los Ciudadanos

KM 4 VIA GIRON - TELEFONO 6809966 — FAX 6809601
www.lransitobucaramanaa fnw ~~
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8. Presentar una propuesta organizacional para el Grupo de Ejecuciones Fiscales.

9. Estudio normativo sobre el cobro coactivo en la Direccion de Transito de
Bucaramanga.

10. Determinacion de factores externos e internos que inciden en la gestién que adelanta
el Grupo de Ejecuciones Fiscales.

11. Analisis de costos del proceso de cobro coactivo en la dependencia

12. Disefio de la organizacién y estructura administrativa del Grupo de Ejecuciones
Fiscales

13. Implementar estrategias tendientes a la aplicacién de la ley 1730/2014 en cuanto a la
declaratoria de abandono de los vehiculos que cumplen los requisitos exigidos en la
ley.

14. Prestar el apoyo juridico y humano al jefe de la oficina de ejecuciones en todos los
temas tendientes a los procesos, funciones y metas establecida para la dependencia.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas del cédigo de procedimiento civil.

Cddigo Contencioso administrativo.

Cédigo Nacional de Transito

Informatica Basica

Constituciéon Nacional

Doctrina y jurisprudencia sobre ejecucion forzada de las obligaciones

TN

Orientacion de resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacién
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Siete (07) meses de experiencia
del nicleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Derecho y afines.
(Por extension del Decreto 1785 de 2014,
Titulo de postgrado en la modalidad de art. 19).

Especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

or la ley.
T i EmEaaEsT T
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

- Légica Etica & Estética
Gobiemo de los Ciudadanos
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DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Especializado

CODIGO: 222

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Talento Humano

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,

i O PRINCIPAL

Apoyar las actividades del grupo d'é”tz;iéntb humano, integranduo Ias'politi'c'és, hlanes y
programas de gestién del recurso humano, promoviendo la calidad de vida laboral de los
funcionarios.

..... . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar con el Asesor grado 01, los |i
dando cumplimiento a la normatividad vigente (leyes, decretos, resoluciones, normas
y jurisprudencia) en materia de talento humano.

2. Orientar los programas de induccién y Reinduccién para todo el personal de la
administracién dando a conocer el Manual de Induccién de la Direccién de transito de
Bucaramanga.

3. Registrar las vacaciones de los funcionarios de la entidad.

4. Mantener actualizado las historias laborales de los funcionarios de la direccion de
transito de Bucaramanga de acuerdo con los criterios técnicos emanados por el
archivo general de la nacién.

5. Cumplir de manera efectiva la misién y los objetivos de la dependencia a la cual se
encuentra adscrito la ejecucion de los procesos en que interviene en razén del cargo.

6. Brindar apoyo al programa de bienestar social dirigido a los funcionarios de la
direccion de transito de Bucaramanga.

7. Implementar, el sistema de gestion de la calidad en la institucién.

8. Desemperiiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
con el area de desempefio.

. CONOCIMIENTOS B

s Normatividad en fuhc;i'é'nnpublica
e Cddigo del régimen oficial

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

TUDIO EXPERIENCIA

f ” Légica Etica & Estética
Cobierno de los Ciudadanos

KM 4 VIA GIRON - TELEFONO 6809966 — FAX 6809601
f CaAramancs cow eon




PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Sodige: F1- Dirtie

R

Serie: 100-20,2

Resolucién No.(, [} § )de®2016 Versién: 01

Por medio del cual se compila y ajusta el Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales de los diferentes empleos | Pagina
de la Planta de Personal de la Direcci6n de Transito de 38 de 96
Bucaramanga.

Titulo profesional en disciplina académica | Siete (07) meses de experiencia

del nicleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Derecho y afines. Economia,

Administracion y afines. (Por extension del Decreto 1785 de 2014,
art. 19).

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

FORMACION ACADEMICA “EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.

25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Especializado

CODIGO: 222

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,
Planeamiento Vial

Asesorar la implementacion de estudios, planes, programas y actividades ordenadas a
la optimizacién del sistema vial y al mejoramiento de sus indices de confiabilidad yala
atencion de sus requerimientos de actualizacion y mejoramiento.

PR DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Planear con el jefe inmediato todo lo relacionado a estudios técnicos generales de
sefializacién horizontal, vertical y electronica, supervisando que el inventario se
encuentre actualizado.

2. Estudiar soluciones probables a los problemas viales y de transito peatonal y
vehicular de la ciudad, teniendo en cuenta los reportes efectuados por el personal a
cargo, en relacién con las intersecciones semaforizadas, sitios criticos, zonas
neuralgicas, congestion vehicular y sefalizacion, entre otros.

3. Disefiar, la ejecucion de los trabajos de sefializacién horizontal, vertical y electronica,
de conformidad con las funciones establecidas.

4. Evaluar las actividades realizadas por el personal a su cargo.

5. Coordinar con las otras dependencias de la Entidad la planeacion y ejecucion de los
proyectos que lo requieran.

6. Participar en Juntas, comités, comisiones y demas reuniones por delegacion expresa
del jefe inmediato.

‘" Légica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanos
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ﬁ. Supervisar permanentemente el estado de Ia red de semaforizacion y sefializacion, |
la red vial en las intersecciones de influencia semaforizadas e informar al Jefe
Inmediato sobre las novedades, anomalias presentadas y posibles soluciones.

8. Verificar los reportes recibidos del funcionamiento y estado del Sistema General de
Semaforizacion y sefializacién de la Ciudad, y transmitirlos al Jefe Inmediato.

9. Supervisar el correcto funcionamiento del planeamiento de trafico de acuerdo con
las necesidades de la Ciudad de Bucaramanga.

10. Revisar los presupuestos de obra de los estudios técnicos de su competencia, que
se realicen suministrando y coordinando con la oficina Asesora Juridica las
recomendaciones técnicas a tener en cuenta para llevar a cabo la contratacion a que
haya lugar.

11. Analizar los informes de accidentalidad, verificando la incidencia o relacién de los
mismos con las intersecciones semaforizadas de la Ciudad, estudiando y
recomendando soluciones tendientes a disminuir los indices y garantizando
prevencion, seguridad y fluidez a los usuarios de las vias.

12. Presentar, los requerimientos de elementos, herramientas, materiales y equipos
necesarios para la ejecucién del mantenimiento general y la optimizacién o
ampliacién del Sistema de Semaforizacion y sefializacién horizontal y vertical de |a
Ciudad.

13. Revisar el Sistema de Gestion de Ia Calidad de Ia Entidad.

14. Desempefiar las demas funciones asignadas por el Superior Inmediato, de acuerdo
con el area de de

'S O ESENCIALES

0
Operacién y funcionamiento del sistema de Semaforizacion
Analisis de los Indices de Accidentalidad.

Planeamiento Vial

Planeamiento de Tréfico

Aplicacion de soluciones a los puntos criticos de movilidad
Sistema de Transporte Masivo

Interventorias de suministros y ejecucion de obras civiles
Plan de Ordenamiento Territorial (POT)

Manejo y actualizacién de inventarios de semaforizacion

VI COMPETE MENTALES =

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacioén de resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

__ViI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA
STUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Siete (07) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.
Ingenierias  Civiles y afines. Otras
ingenierias (Por extension del Decreto 1785 de 2014,
art. 19).

Titulo de postgrado en la modalidad de i

n Légica Etica & Estética

Cobierno de los Ciudadanos
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Especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la ley.
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005
. identificacion
Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Comandante
CODIGO: 290
GRADO: 01
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Director General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Direccion General, Entidad
Descentralizada.
e -\\’NQ}’ -
___Control Vial
s, logisticos y econémicos asignados al Grupo de

Control Vial, con unas acciones administrativas eficientes que contribuyan al logro de los
objetivos y metas institucionales. _

T __IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar la supervisién directa del Grupo de Control Vial.

2. Organizar las labores a realizar por el Subcomandante de Transito, los técnicos
operativos de transito y los Agentes de Transito que estan a su cargo.

3. Coordinar con el Subcomandante de transito, la logistica de radiocomunicacion y de
transporte para una atencion oportuna de las contingencias y demas servicios de
Control Vial.

4. Implementar las medidas preventivas y correctivas necesarias, de acuerdo con el
informe presentado por el Subcomandante de transito, de las novedades consignadas
en el libro respectivo.

5. Transmitir al personal a su cargo las disposiciones y érdenes emanadas de la
Direccién General al igual que las normas, decretos y leyes.

6. Programar con el Grupo de Talento Humano la formacién y capacitacion de los
funcionarios que conforman el Grupo de Control Vial, con el fin de mejorar su
desempenfio institucional.

7. Llevar el control estadistico de todas las actividades que se desarrollan en el Grupo
de Control Vial como: Accidentalidad, comparendos, control del Grupo de SPOA,
puntos criticos y todas las novedades del personal, presentando un informe mensual
sobre estos datos.

8. Controlarla recepcion, grabacién en el sistema y traslado fisico a las inspecciones de
los comparendos que imponga el Grupo de Control Vial.

n Légica Etica & Estética
GCobierno de los Civdadanos
KM 4 VIA GIRON — TELEFONO 6809966 — FAX 6809601
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9. Llevar el respectivo control del parque automotor de la entidad garantizando su
funcionamiento.

10. Asistir a las reuniones programadas por diferentes entidades municipales (policia,
secretaria de Gobierno, etc.), dando solucién a los problemas de movilidad de la
ciudad o atendiendo alguna eventualidad.

11. Dar respuesta a los requerimientos de informacién provenientes de la oficina juridica,
asi como de las solicitudes y o inquietudes que se reciban de la comunidad en
general.

12. Implementar el Sistema de Gestion de la Calidad de la Entidad.

13. Desempefiar las demas funciones asignadas por el Superior inmediato, de acuerdo
con el cardcter de sus funciones.

_ 'V. CONOCIMIENTOS BA

. Normatwldad de Transito.

e Legislacion en materia de transporte publico.

e Manual de sefializacion vial y dispositivos para regulacion de transito en calles,
carreteras y ciclo rutas.

o Normas Ambientales.

SICOS O ESENCIALES

MPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Il. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Seis (08) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: relacionada con el cargo.

Ingenieria Civil y afines, otras ingenierias.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

= . ALTERNATIVAS @ . .
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

i , IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Tesorero General

CODIGO: 201

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Direccion General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:; Director General de Entidad
Descentralizada

Tc Légica Etica & Estética
Cobiemo de los Ciudadanos
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Tesoreria

Adelantar actividades de verificacion, control, y registro del flujo de caja de la entidad en
coordinacién con las entidades financieras y bancarias, asi como de autorizacién de
reembolsos a los usuarios y del recibo a éstos, de cheques y medios de pago diferentes
al dinero efectivo en moneda circulante para facilitar el conocimiento siempre actual del
estado de la caja y del comportamiento de los depésitos en cuenta o bajo contrato con

nt_idad fin

Gl : V. DESCR JNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizados los f‘é'g'istros“de los ingresos y egresos de la Entidad, al igual
que los libros reglamentarios, cumpliendo la normatividad vigente.

2. Verificar la disponibilidad de fondos para efectuar las consignaciones y el pago de
deudas contraidas por la Entidad.

3. Efectuar los pagos correspondientes a néminas y demas servicios personales, de los
servidores publicos, segun procedimiento establecido.

4 Establecer lineas de comunicacién con Entidades Bancarias al servicio de la entidad,
facilitando |la operatividad financiera.

5. Autorizar el pago con cheque a los usuarios por concepto de deudas con la entidad,
al igual que los respectivos reembolsos.

6. Elaborar la informacién necesaria para efectos de Control Interno.
7. Dar aprobacion a los tramites adelantados por los usuarios en su dependencia.

8. Aplicar mecanismos que mejoren la prestacion del servicio a los usuarios en su
dependencia.

9. Implementar, el Sistema de Gestién de la Calidad de la Entidad.

10. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
con el area de desempeno.

s

/. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Conciliaciones bancarias
e Ley 717 del 2001

« Normatividad Vigente en Materia de Tesorerfa, Relaciones bancarias
e Cumplimiento en normas exigidas por la Contraloria Municipal

o Ley 734 del 2002

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Seis (06) meses de experiencia profesional
del nucleo basico del conocimiento en: relacionada.

Administracion, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial, otras ingenierias.

‘" Légica Etica & Estética
Gobigrmo de los Civdadanes
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Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

CODIGO: 219

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: Dos (2)

DEPENDENCIA: Direccion General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director General de Entidad
Descentralizada

Apoyar ‘mediante la emisién de conceptos y la preparamon de estudlos dlagnostscos en
manejo institucional, la toma de decisiones por parte de la Direccion General
promoviendo la optimizacién de los procesos, la realizacion de objetivos y el cumplimiento
de metas institucionales.

I'.\C\oordlnar las dtferentes;?'ac-t“ii}ldédés 'poplas del Despacho del Dlrector General, |
apoyando su desarrollo.

2. Elaborar proyectos de acuerdos, Resoluciones y demas actos administrativos que
deben ser expedidos por el Director General, relacionados con su competencia.

3. Recibir informacién acerca de las actividades que realicen los grupos de trabajo,
manteniendo permanentemente informado al director General.

4. Absolver consultas, emitiendo conceptos acerca de los asuntos que le sean
sometidos a su consideracidn, previa consulta y con sujecién a las directrices del
Director General.

5. Preparar diagnésticos de lo observado en manejo institucional, planteando la
alternativa de solucion.

6. Participar en el desarrollo de programas y proyectos que lidere el Despacho del
Director General.

7. Tramitar correspondencia y demas documentos que le delegue el director General,
presentando los informes sobre las actividades encomendadas.

8. Implementar el Sistema de Gestion de la Calidad de la Entidad.

TE Légica Etica & Estética
Gobiemo de los Ciudadanos
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9. Desempefiar las demas funciones asignadas por el Director General, de acuerdo con

"« Normatividad Iegal en matena de Tranéito y Transporte
= Planeacién Institucional
= |nformatica

COMUNES NIVEL JERARQU!CO

Orientacidn de resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE =STUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Seis (06) meses de experiencia
del nlicleo basico del conocimiento en: profesional relacionada

Administracion,  Contaduria  Publica,
Ingenieria Industrial, otras ingenierias.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.
el e IDENTIFICACIOI
NIVEL; Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEOQ: Profesional Universitario
CODIGO: 219
GRADO: 01
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Gestidon Talento Humano
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,
Talento Humano

REAFUNCIONAL

Talento Humano

Impulsar Ia gestion del talento humano de Ia entldad coordlnando las relacmnes con las
diferentes entidades y organismos responsables del cubrimiento de necesidades
asistenciales y econémicas de los servidores de la entidad, y del cubrimiento de riesgos |
que tengan por causa de la relacién laboral.

A

/. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordmar con las Cajas de Compensacmn respectivas, las actividades de af:hac:on
y carnetizacion de los servidores publicos, la prestacion de los servicios: medico-
asistenciales, culturales, vacacionales y recreativos ofrecidos por tales organismos y |

Légica Etica & Estética
Gobiermno de los Cludadanos
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con las entidades de prevision social las acciones conducentes a la prestacion de los
servicios de salud, pensiones y cesantias, el registro de novedades de afiliaciones,
aportes, reportes, desvinculaciones y retiro de servidores de la entidad, presentando
los informes respectivos.

2. Evaluar los programas de bienestar social y mejoramiento continuo en coordinacion
con el funcionario encargado de las actividades establecidas.

3 Desarrollar de acuerdo con las necesidades de cada dependencia programas de
Salud Ocupacional y capacitacion para todo el personal.

4. Revisar el Sistema de Gestién de la Calidad de la Entidad.

5. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
con el

« Sistema de seguridad social y la organizacién y administracion del sistema general de
riesgos profesionales.

e Salud ocupacional (Disefio, elaboracion y ejecucion del programa institucional de salud
ocupacional).

e Normatividad para la capacitacion en la administracion publica, para disefiar elaborar
y ejecutar el programa institucional de capacitacion

" Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Seis (06) meses de experiencia profesional
del niicleo basico del conocimiento en: relacionada.
Administracion. Ingenieria Industrial y

afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

TERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA_
Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.

25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.
),
Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 219

Légica Etica & Estética
Gobiemo de los Cludadanos
KM 4 VIA GIRON — TELEFONQ 6809966 — FAX 6809601

www.transitobucaramanga.gov.co
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GRADO: [ 01
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Documentacion y Archivo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,
Documentacion y Archivo

Jecutar Ia admlnlstracmn de la mformac:on recublda.y emltlda por Ia entldad ordenando
tecmcamente el archivo y el flujo de datos.

: _ ' DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Mantener actuallzado el archivo y memoria institucional, de acuerdo con la
normatividad vigente.

2. Suministrar a las dependencias de la entidad la informacion requerida por las
autoridades competentes.

3. Orientar a los usuarios, suministrando informacion, documentos o elementos que
sean solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los
procedimientos establecidos.

4. Controlar documentos, datos y elementos y/o correspondencia relacionados con los
asuntos de competencia de la Entidad, de acuerdo con las normas y procedimientos
respectivos.

5. Adoptar politicas referentes a archivo y correspondencia, definiendo normas y
procedimientos, facilitando su funcionamiento.

6. Administrar la conservacion y préstamo de revistas, periédicos, libros y suscripciones
que tenga la entidad.

7. Tener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo o financiero;
verificando la exactitud de los mismos, presentando los informes correspondientes.

8. Revisar el Sistema de Gestién de la Calidad de la Entidad.

9. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo al
area de desempeno

: V ”EGNBCJMIEQT  BASICOS O ESENCIALES
Leglslaclon archivistica

Ley general de archivos (Ley 594 de 2000)

Acuerdo 060 de 2001 del Consejo Directivo del Archivo Nacional
Teoria archivistica

Linguistica documental

Gestién documental

Estadistica

Disefio de sistemas y redes de informacion

Administracion de unidades de informacién.

COMUN ES NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
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Gobiemo de los Ciudadanos
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[ l
. 'ESTU
Titulo profesional en disciplina académica | Seis (06) meses de experiencia

del nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada
Administracién. Ingenieria Industrial y
afines. Contaduria. Ingenieria de sistemas,
Telematica y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

ALTERNATIVAS :
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. Las equivalencias establecidas en el Art.

25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

T DENTEICACION. e

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

CODIGO: 219

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Infraestructura Vial

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,
Planeamiento Vial

'AREA FUNCION/
; _Planeami
Bk . )ROPOSITOPRINCIPAL :
Analizar la problematica del sistema vial a cargo de la entidad; diagnosticando las
necesidades y requerimientos del sistema, proponiendo  soluciones técnicas,
garantizando la seguridad de las personas y vehiculos que transitan por las vias materia
de regulacion y control.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Realizar los estudios técnicos determinando alternativas viales, teniendo en cuenta
el planeamiento de trafico.

2 Efectuar la clasificacion de las intersecciones semaforizadas, sitios criticos, zonas
neuralgicas, congestion vehicular, presentando informes mensuales a su Jefe
Inmediato.

3 Elaborar los estudios técnicos de sefializacién y semaforizacion que sean designados
por el Superior inmediato.

4. Estudiar las estadisticas de accidentalidad elaboradas mensuaimente por el Grupo
de Cultura de Transito, efectuando las recomendaciones a que haya lugar de manera
inmediata produciendo informes mensuales.

Légica Etica & Estética
Gaobierno de fos Ciudadanos
KM 4 VIA GIRON — TELEFONO 6809966 — FAX 6809601
www.lransitobucaramanga.gov.co
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5. Coordinar con la Secretaria de Infraestructura municipal la sefalizacion de las obras
en construccion verificando que se ajusten a los parametros legales establecidos.
Ademas participando en estudios técnicos, determinando alternativas viales que
mejoren los desplazamientos y la seguridad en la malla vial de la ciudad, por
delegacion del jefe inmediato.

6. Hacer trabajo de campo y recopilacién de datos, necesarios para la elaboracion de
planes y estudios técnicos de semaforizacién, presentando al Superior Inmediato la
actualizaciéon mensual del inventario a que haya lugar.

7. Resolver las solicitudes de la comunidad en materia de semaforizacion y sefalizacion
segun el procedimiento dado.

8. Elaborar los presupuestos de obra con base en los estudios técnicos que sean
requeridos para los proyectos de inversion que se incluyan en cada vigencia y demas
requeridos por el jefe inmediato.

9. Verificar los requerimientos de los elementos, herramientas y equipos necesarios
para el funcionamiento de la red de semaforizacién que sean presentados por los
técnicos.

10. Ejecutar los trabajos de su area de conformidad con las funciones establecidas y el
procedimiento establecido.

11. Implementar, el Sistema de Gestién de la Calidad de la Entidad.

12. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo

con el area de desempeno.
i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normativa legal y reglamentaria de transito

e Planeacion

Elementos del transito: el usuario, el vehiculo y la via, volumen de transito, y

velocidad.

Teoria de flujo vehicular.

Conceptos de capacidad y niveles de servicio.

Semaforizacion y coordinacion.

Manejo de herramientas computarizadas en la ingenieria de transito

e

, COMPORTAMENTALES

NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Seis (06) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: profesional

Administracién. Ingenieria Civil y afines.
Ingenieria Electrénica, Eléctrica, Mecanica,
Industrial y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Légica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanos
KM 4 VIA GIRON - TELEFONO 6809966 — FAX 6809601
www. transitobucaramanga.gov.co
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Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la ley

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2008. 25 del Decreto 785 de 2005.

: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 219
GRADO: 01
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,
Cultura Ciudadana

Realizar y convenir la realizacion de programas y la asesoriay el disefio de campanas
orientadas a la prevencién de la accidentalidad, a la asistencia técnica y humana a los
usuarios de las vias, y a la promocién de la divulgacién y el conocimiento de las normas
de transito y de la entidad, para fomentar una cultura en la ciudadania, de respeto,
[ cial de pertenencia.

/. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar Programas en los diferentes sectores de la ciudad que contribuyan a
promover la prevencion de accidentalidad.

2 Coordinar la elaboracién de campafas de caracter educativo, preventivo y/o
informativo que realice el Ministerio de Transporte.

3. Recopilar informacién interna y externa proyectando una imagen positiva de la
entidad, a través de los medios de comunicacién e informar a la comunidad de las
labores realizadas por la Direccién de Transito.

4. Ejecutar estrategias de mercadeo, enfocadas al posicionamiento y venta de los
servicios que presta la entidad.

5. Coordinar programas de la entidad en los diferentes sectores de la ciudad que
contribuyan promover la cultura ciudadana respecto a la utilizacion de las vias y
normas de transito.

6. Implementar el Sistema de Gestion de la Calidad de la Entidad.

7. Desempenar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
con el area de desemperio.

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa legal y reglamentaria de transito
Estrategias de divulgacién

Estrategias de mercadeo

Estadistica basica

UE:
L]
L
L]
L]
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« Servicio al cliente =

MPORTAMENTALES .
NIVEL JERARQUICO

Orientacién de resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Seis (06) meses de experiencia
del ntcleo basico del conocimiento en: profesional relacionada

Administracién. Comunicacién  Social,
Periodismo Yy afines. Sociologia,
Psicologia, Ingenieria Industrial y afines.
Otras ingenierias.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

LTERNATIVAS e
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

NIVEL: O

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

CODIGO: 219

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,
Atencién al Usuario

Planear orgamzar ejecutar coordlnar y controlar estrateglas para el mejoramiento
contmuo de la calldad del ser\ncno mediante un sistema integrado de informacion,

i IV. DES ol :
1. Dar traslado a los funcmnanos competentes para que Ias quejas y reciamos sean
resueltas satisfactoriamente.

2. Efectuar un seguimiento diario sobre el curso de las quejas y reclamos y dar
respuesta a la queja formulada.

Légica Etica & Estética
GCobierno de los Ciudadanas
KM 4 VIA GIRON — TELEFONO 6809966 — FAX 6809601
www.transitobucaramanga.gov.co
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3. Coordinar la implementacion de estrategias para el mejoramiento continuo de la
calidad del servicio, mediante un sistema integrado de informacion, atencion y
orientacion a las necesidades del usuario.

4. Recibiry dar pronta solucién a los reclamos y sugerencias que los usuarios presenten.

5. Coordinar modelos de trabajo en grupo.

6. Presentar informes mensuales a la Direccién, con el fin de realimentar la informacion
y generar los correctivos necesarios.

7. Coordinar el desarrollo de material informativo tanto para el usuario como para el
funcionario, con el area de cultura de transito.

8. Responder por el personal que se encuentre bajo su cargo para que cumpla las metas
trazadas.

9. Responder por el cuidado y conservacion de los equipos y elementos de trabajo que
se encuentren en su oficina.

10. Verificar que las peticiones se atiendan oportunamente cumpliendo estrictamente con
lo establecido en las normas legales vigentes.

11. Efectuar un seguimiento diario sobre el curso de las quejas y reclamos.

12. Emitir boletines periédicos referentes a las diferentes actividades y servicios que
presta la Direccién de Transito y Transporte estableciendo en forma clara y precisa
los requisitos exigidos para los diferentes tramites.

13. Conocer en forma detallada sobre las actividades que se desarrollen en las
dependencias y los funcionarios que las desempefian en la Direccion de Transito y
Transporte.

14. Conocer la funcion principal de cada dependencia con el fin de orientar al usuario en
las actuaciones que deba realizar en la Direccion de Transito y Transporte.

15. Conocer, fomentar, implementar, mantener y revisar el Sistema de Gestion de la
Calidad de la Entidad.

16. Desempeiiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
con el dreade desempeio.__________________

i - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEN CIALES

« Normatividad legal, reglamentaria y Requisitos de Transito

e Manejo y Atencion al Cliente

* Conocimientos basicos en Internet

¢ Conocimiento en mercadeo y publicidad

B AS COMPORTAMENTALES =
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resultados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

J/Il. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO ] EXPERIENCIA

n Légica Etica & Estética
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[ Titulo profesional en disciplina académica | Seis (06) meses de experiencia i
del nticleo basico del conocimiento en: profesional relacionada

Administracién.  Comunicacion  Social,
Periodismo y afines. Sociologia, Psicologia
Ingenieria Industrial y afines. Otras
ingenierias.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

T o
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

Profesional

NIVEL:

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario g
CODIGO: 219 4‘
GRADO: 01
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccion Técnica
"CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,
Subdireccion Técnica
I. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Técnica

=

EE S PROPOSHOPRINGPAL
Apoyar las labores del jefe de la dependencia mediante la realizacion de estudios
técnicos y la coordinacion de la elaboracion de planes, programas, proyectos y
estrategias de regulacion, vigilancia, control vial y mercadeo de servicios para facilitar la
toma de decisiones debida y eficientemente documentadas

iz ~ V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar Los estudios técnicos para determinar: programas de cultura de transito,
estrategias de control vial, capacidad vial, volumen de trafico, sefializacion y
Semaforizacion y alternativas viales en el campo de la ingenieria de vias y transporte.

2. Coordinar la elaboraciéon de planes, programas Yy estrategias para la optima
prestacion del servicio en materia de regulacion vial, vigilancia y control vial.

3. Programar y coordinar la induccion y capacitacion a los supervisores y coordinadores
de grupo acerca de los procesos técnico-pedagbgicos que se adelanten en materia
de transito.

4. Participar y colaborar en el disefio y ejecucion de estrategias de mercadeo, enfocadas
al posicionamiento y venta de los servicios que presta la entidad.

5. Velar por el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos y adoptar
sistemas y canales de informacién para la ejecucion y seguimiento de los planes del ‘
sector.

Légica Etica & Estética
Cobierno de los Ciudadanos
KM 4 VIA GIRON — TELEFONOQ 6809966 — FAX 6809601
www.transitobucaramanga. gov.co
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6. Efectuar las interventorias de las obras asignadas por el subdirector técnico.

7. Realizar las visitas técnicas de los proyectos de su competencia y presentar los
informes correspondientes.

8. Realizar las propuestas técnicas de los contratistas y consultores para la ejecucion
de los proyectos de su competencia.

9. Elaborar los proyectos especificos sobre sefializacion, demarcacion, seguridad vial y
control operacional sobre la infraestructura de transporte con especificaciones,
cantidades de obra y presupuesto.

10. Promover y desarrollar los estudios de transito y accidentalidad de competencia de la
entidad.

11. Colaborar con las actividades de regulacion vial.

12. Aportar elementos de juicio que permitan a las autoridades competentes mantener
actualizadas las leyes y reglamentaciones sobre el transito y transporte, asi como las
normas técnicas de los organismos de control y vigilancia en sus funciones diarias.

13. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga
asiento la entidad a las cuales sea designado por el Subdirector Técnico.

14. Conocer, fomentar, implementar, mantener y revisar el Sistema de Gestion de la
Calidad de la Entidad.

15. Desempefar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
con el area de desemperio

e CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normativa legal y reglamentaria de transito

¢ Planeacion

e Elementos del transito: el usuario, el vehiculo y la via, volumen de transito, y
velocidad.

Teoria de flujo vehicular.
Conceptos de capacidad y niveles de servicio.
Semaforizacién y coordinacion.
Manejo de herramientas computarizadas en la ingenieria de transito

JOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacién de resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién

~ Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _
ESTUDIO EXPERIENCIA

Ura gz

Titulo profesional en disciplina académica | Seis (06) meses de experiencia
del nicleo basico del conocimiento en: profesional relacionada

Administracién. Ingenieria Civil y afine.
Ingenieria Industrial y afines. Otras
ingenierias.

Titulo de postgrado en la modalidad de
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[Especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

_TERNATIVAS e
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005. -
NIVEL TECNICO

NIVEL:

| Técmco
DENOMINACION DEL EMPLEO: Agente de Transito
CODIGO: 340
GRADO: 01 o
NUMERO DE CARGOS: Ciento cincuenta y siete (157)
DEPENDENCIA: Grupo de Control Vial
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Regular Ia circulacion vehlcular y peatonal wgllando oontrolando e interveniendo en el

gy limiento de las normas de transito y transporte en las zonas que le sean asignadas

/. DESCRIPCION DE FUNCION| ES ESENCIALES

1 Informar inmediatamente al Supervisor del rea de control vial, las novedades que se
presenten en el desarrollo del servicio.

2. Mantener el equipo asignado en condiciones mecanicas y de higiene, informando
oportunamente de las fallas presentadas.

3. Cumplir la orden del dia, ejerciendo un correcto control de la zona asignada.
4. Atender accidentes de transito, elaborando la respectiva hoja de campo.

5. \elar por la recuperacion del espacio publico, realizando el despeje de las vias en
caso de que sea necesario.

6. Informar al 4rea de planeamiento vial, sobre las sefiales que observe en mal estado
durante el desarrollo de sus funciones.

7. Hacer el acompafiamiento y/o traer los vehiculos inmovilizados a los patios de la
Entidad.

8. Conducir el vehiculo asignado en el cumplimiento de labores de transporte y
movilizacién que requiera el desarrollo de sus funciones.

-‘" Légica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanos
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9. Apoyar las actividades y campafias desarrolladas por el grupo de educacién y cultura
ciudadana.

10. Realizar operativos y controles de velocidad, de violacion de normas ambientales, de
embriaguez y de cumplimiento de las normas de transito en general haciendo la
inmovilizacién y retencién de vehiculos en los casos que las normas asi lo exijan.
elaborando las 6rdenes de comparendo a los conductores infractores quienes
infrinjan la regulacién vial y peatonal.

11. Cumplir con todas las actividades de policia judicial ordenadas por el Codigo de
Procedimiento Penal y Cédigo Nacional de Transito en relacion con los hechos
punibles de competencia de las autoridades de transito.

12. Revisar el Sistema de Gestién de la Calidad de la Entidad.

13. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
con el area de desempenio.

Normativa Constitucional, legal y reglamentaria de policia y transito

Redaccion de informes y partes.

Legislacion en materia de transporte publico

Sistema acusatorio

Manual de sefializacién vial y dispositivas para regulacién de Transito en calles,
carreteras y ciclo rutas.

Normas ambientales

» Basicos de dibujo técnico

~Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacién de resultados Experticia técnica

Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia Creatividad e innovacién

Compromiso con la organizacion

7 Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPE

ESTUDIO
Los establecidos en el Art. 7° de la Ley | Seis (06) meses de experiencia
1310 de 2009. relacionada con el cargo

FORMACION ACADEMICA “EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

IDENTIFICACIO

Gt

NIVEL: Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Operativo
CODIGO: 339

GRADO: 03
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Grupo de Control Vial
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Subcomandante Control Vial

'" Légica Etica & Estética
Gobiemno de los Ciudadanos

KM 4 VIA GIRON — TELEFONO 6809966 — FAX 6809601
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. AREA FUNCIONAL
Control Vial
~ il PROPOSITO
Desarrollar actividades de supervision y control sobre 1as operaciones que adelante la
Direccion de Transito de Bucaramanga en materia de control vial garantizando el
cumplimiento de las érdenes, la ejecucion de las normas superiores y la prestacion del
serwcuo ala comunldad
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :
: Superwsar los operativos diurnos que le asigne su jefe inmediato y control general a
las infracciones al Codigo Nacional de Transito, controlando su cumplimiento.

2. Efectuar las visitas correspondientes, emitiendo los conceptos técnicos a que haya
lugar cuando se trate de quejas por invasién al espacio publico, o cuando se trate de
resolver acciones populares, derechos de peticion sobre estos asuntos.

3. Cumplir las funciones de oficial de servicio, segun el procedimiento establecido

4. Participar en la elaboracién de planes, programas y estrategias, para la prestacion
del servicio en materia de regulacion, vigilancia y control vial.

5. Servir de auxiliar en las funciones de la coordinacion control vial, colaborando segun
los requerimientos.

6. Informar inmediatamente al Comandante del Grupo de Control Vial de las novedades
que se presenten en los servicios.

7. Revisar el Sistema de Gestién de la Calidad de la Entidad.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas por el supervisor inmediato, de acuerdo
con el area de desemeno

o Normatl\ndad de Tran5|to

¢ Manejo de Personal

¢ Fundamentos del Sistema Acusatorio
e Codigo penal

¢ Normas ambientales

¢ Dibujo técnico

" VI. COMPETENCIAS GG__'.._,._..RTAMENTALEs
“COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad | Ocho (08) meses de experiencia
relacionada con el cargo

(Por extension del Decreto 1785 de 2014,
art. 20).

ALTERNATIVAS - i
| EXPERIENCIA

Légica Etica & Estética
Gobierno de los Civdadanos
KM 4 VIA GIRON — TELEFONO 6809966 — FAX 6809601
www.transitobucaramanga.gov.co
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Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

NIVEL . 5 LIDENT Tecmco

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Operativo

CODIGO: 339

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: Seis (6)

DEPENDENCIA: Grupo de Control Vial

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,

Inspeccwnar las actividades que deben reallzar Ios agentes de transno a5|gnados a su
zona, asi como el uso adecuado del recurso fisico, procurando por la detencion oportuna
de Ios probl anomahas que se presenten y Su eflcaz solumon

K Superwsar el cumpl[mlento de horarlbs y Ias Iabores desarrotiadas por los Agentes de
Trénsito el uso de los vehiculos y dotacién asignados a los Agentes de Transito.

2. Colaborar cuando las circunstancias lo requieran, con la regulacion y control de trafico.
3. Atender accidentes, eventualmente, elaborando las respectivas hojas de campo.

4. Supervisar las labores desarrolladas por los Agentes de Transito recorriendo el sector
asignado.

5. Aportar soluciones que contribuyan a la descongestion del trafico vehicular.

6. Informar al Subcomandante de Transito, las anomalias que se presenten en la zona
supervisada.

7. Ordenar movimiento de personal en caso de que se presenten contingencias y la
situacion asi lo amerite.

8. Revisar el Sistema de Gestidn de |la Calidad de |la Entidad.

9. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo

con el area de desem __eno
e o ) | ASICOS O ESENCIALES

Normatlva Conshtucuonal Iegal y reglamentana de policia y transito

Redaccion de informes y partes.

Legislacion en materia de transporte publico.

Sistema acusatorio

Manual de sefializacion vial y dispositivas para regulacion de Transito en calles,
carreteras y ciclo rutas.

¢ Normas ambientales

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQLUIICO '

Orientacién de resultados Experticia técnica »

Légica Etica & Estética
Gobiemo de los Cludadanos
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Compromiso con la organizacion

"REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de Técnico o Tecndlogo en cualquier | Cuatro (04) meses de experiencia
modalidad relacionada con el cargo.

(Por extension del Decreto 1785 de 2014,

art. 20).
i . "ALTERNATIVAS e
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.
i 00 L IDENTIRICAGION
NIVEL:
DENOMINACION DEL EMPLEOQ: Subcomandante
CODIGO: 338
GRADO: 04
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Grupo de Control Vial
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Comandante

AREA FUNCIONAL
Control Vial
I, PROPOSITOPRINCIPAL S
Articular los diferentes procesos de administracion de actividades y recursos fisicos
asignados al grupo de control vial para que su ejercicio y uso sea arménico y conducente
al logro de los objetivos y metas del grupo y de la institucion.

" IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :
Orientar la induccién de los Agentes de Transito en los asuntos de control vial e
informando al personal las nuevas disposiciones de ley en asuntos de transito y
transporte.

2 Coordinar las labores realizadas por los Técnicos Operativos, Codigo, y los Agentes
de Transito, controlando de acuerdo con la planeacion y organizacion establecida por |
el Comandante de Transito, aplicando la logistica de radiocomunicacién y de
transporte para la atencién de las contingencias y demas servicios de control vial.

3. Gestionar los procesos de mantenimiento preventivo y de reparacion para los
vehiculos del cuerpo motorizado

4. Planear apoyo al Asesor de Cultura de Transito en el desarrollo de actividades que
generen en los conductores, peatones, respeto y acatamiento a las normas de transito

5. Presentar informe al Comandante de Transito sobre las novedades consignadas en el
libro correspondiente, ubicado en la oficina de radios.

6. Pasar revista del personal adscrito al Grupo de Control Vial, verificando que se
encuentren en el lugar de trabajo asignado, reportando al comandante de transito las
ausencias que se presenten.

; " Légica Etica & Estética
Cobierno de los Ciudadanos
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7. Coordinar junto con el comandante de Transito y el Grupo de Talento Humano la
formacion y capacitacion de los funcionarios que conforman el Grupo de Control Vial,
con el fin de mejorar su desempefio institucional.

8. Realizar los estudios de viabilidad respecto a algunas resoluciones en materia de
transito y transporte que pretendan mejorar la movilidad de la ciudad.

9. Presentar sugerencias a la oficina de planeacion respecto al redisefio de puntos
criticos de la ciudad.

10. Dar apoyo en las respuestas a los requerimientos de informacion provenientes de la
Oficina Juridica, asi como de las solicitudes y o inquietudes que se reciban de la
comunidad en general.

11. Implementar, el Sistema de Gestién de la Calidad de la Entidad.
12. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo

___con el caracter de sus funciones
el SONOCIMIENTC

ASICOS O ESENCIALES

i3 T u Nl N
Normativa de transito

Legislacién en materia de transporte publico

Sistema Penal acusatorio

Manual de sefializacién vial y dispositivas para regulacion de transito en calles,
carreteras y ciclo rutas.

Normas ambientales

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ___
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Ea

Orientacién de resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de Técnico o Tecnologo en cualquier | Doce  (12) meses de experiencia

modalidad relacionada con el cargo.

(Por extension del Decreto 1785 de 2014,

art. 20).
P ~ ALTERNATIVAS o
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.
DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Operativo
CODIGO: 314
GRADO: 06
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo

"l l Légica Etica & Estética
Gobiemo de los Ciudadanos
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CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,

Planeamiento Vial

Planeamiento Vial

i, PROPOSITO PRINGIPAL

Prestar asistencia técnica a las acciones que adelante el grupo de planeamiento vial para
el diagnéstico de necesidades y el planeamiento y desarrollo de las actividades de

‘mantenimiento preventivo y correctivo del sistema de sefializacion vial de la ciudad
i CRIP E FUNCIONES ESENCIALES

1. Practicar visitas y seguimiento técnico a los diferentes sectores de la ciudad, con e
fin de viabilizar las medidas que se deben implementar para solucionar los problemas
existentes en materia de movilidad peatonal y vehicular y elaborar los informes
respectivos.

2. Efectuar los estudios técnicos necesarios con el fin de viabilizar las medidas que se
deben implementar para solucionar las peticiones, quejas y solicitudes de la
comunidad en materia vial y elaborar los informes respectivos.

3. Participar de los estudios y actividades que se realicen en el Grupo de Planeamiento
Vial, para implementar nueva sefializacién y nuevas intersecciones semaforizadas y
la practica oportuna del mantenimiento preventivo y correctivo a la sefializacion de la
ciudad.

4. Generar propuestas solucionando los puntos criticos en materia de movilidad
peatonal y vehicular y coordinando acciones pertinentes a la aplicacion de las

medidas que permitan la solucion a los problemas que se presenten en materia de
movilidad urbana.

5. Asistir a las reuniones y comités de trabajo que por designacion y representacion le
corresponda, elaborando los informes respectivos.

6. Atender la correspondencia oficial interna y externa relacionada con su cargo o con
su grupo de trabajo o la que se le asigne en relacién con el cumplimiento de sus
funciones.

7. Elaborar y presentar los informes técnicos periédicos de gestion y actividades.

8. Revisar el Sistema de Gestion de la Calidad de la Entidad.

9. Desempedar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato,

de acuerdo con su érea_ de trabajo.

I.G

Planeamiento de trafico
Capacidad y niveles de servicio
Normatividad de transito y transporte publico
Senalizacion

Planeamiento urbano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacién de resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

Légica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanos
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ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de Técnico o Tecndlogo en cualquier | Veinte (20) meses de experiencia
modalidad o Tres (3) afios aprobados de | relacionada.
educacién superior en Ingenieria de Vias y
Transporte, Ingenieria Civil, Arquitectura, | (Por extension del Decreto 1785 de 2014,
tecndlogo en transporte o en dreas | art. 20).
relacionadas con el cargo.

"EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

NIVEL:

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Operativo

CODIGO: 314

GRADO: 06

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,

Planeamiento Vial (Semaforizacion)

Planeamiento Vial
e - ROPOSITOPRINCIPAL
Determinar las necesidades de nuevos cruces semaforizados en la ciudad, proponiendo
y ejecutando ajustes a la semaforizacion instalada mediante estudios de planeamiento
de trafico, planear y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de todo el sistema
de semaforizacién, que permita mantener en funcionamiento la totalidad de la red
instalada

2

P V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar inspecciones permanentes a la semaforizacion de la ciudad, con el fin de
verificar su funcionamiento, reportando las novedades y coordinando la aplicacién de
los correctivos necesarios.

2. Participar en la realizacion de los estudios y proyectos dirigidos a satisfacer las
nuevas necesidades de semaforizacién o ajustes al sistema actual que mejoren la
movilidad en el transporte.

3. Ejecutar las actividades diarias y periddicas del mantenimiento preventivo y correctivo
al sistema de semaforizacién de la ciudad, en su central, redes y equipos periféricos
de control local de semaforos.

4. Verificar la informacién reportada por el Grupo de Control Vial y las demas
dependencias de la Entidad, con el fin de corregir averias o fallas en el sistema de
semaforizacion.

5. Presentar al jefe inmediato, informes diarios o periédicos sobre el funcionamiento y
estado general de la semaforizacion e informando sobre las necesidades de equipos
de control, postes, seméforos, redes, elementos, materiales y herramientas para la
ejecucion del mantenimiento preventivo y correctivo y la optimizaciéon o ampliacién de
la semaforizacion de la ciudad.

- Légica Etica & Estética
Gobiemo de los Civdadanos
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6. Revisar periddicamente el funcionamiento, aplicacion y operatividad del planeamiento
de trafico en todo lo relacionado con sefiales, para que sea la respuesta adecuada a
las diferentes situaciones de trafico en la ciudad, ajustandolo segun necesidades.

7. Verificar diariamente la operacion del sistema de control central y estableciendo los
ajustes, reprogramaciones y mantenimiento necesario optimizando el
funcionamiento del Sistema VSR y del Computador SICOMP M56.

8. Prestar asesoria a otras entidades que lo requieran sobre el funcionamiento e
implementacion del sistema de semaforos instalado en la ciudad de Bucaramanga.

9. Ejercer las interventorias o supervisiones de contratos para la ejecucion de proyectos
de inversion que le sean asignadas.

10. Participar en las reuniones y comités de trabajo que por designacion y representacion
le corresponda, elaborando los informes respectivos.

11. Atender la correspondencia oficial interna y externa relacionada con su cargo o la que
se le asigne en relacién con el cumplimiento de sus funciones.

12. Revisar el Sistema de Gestion de la Calidad de la Entidad.

13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato,
relacionadas con su area de trabajo.

.o

. V.CONOCIMIENT ASICOS O ESENCIALES

e Conocimiento general del funcionamiento del sistema de semaforizacion con
tecnologia SIEMENS

Planeamiento de trafico

Capacidad y niveles de servicio

Normatividad de transito y transporte publico

Planeamiento urbano y red de servicios publicos domiciliarios especialmente de
telefonia y sistema eléctrico

" VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

NIVEL JERARQUICO _
Orientacién de resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacién

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de Técnico o Tecndlogo en cualquier
modalidad o Tres (3) afios aprobados de
educacion superior en Ingenieria de Vias y
Transporte, 6 Ingenieria Electrénica, 6
Tecnologia Electronica 6 en areas
relacionadas con el cargo

Veinte (20) meses de experiencia
relacionada.

(Por extension del Decreto 1785 de 2014,
art. 20).

Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005.

“EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art.

25 del Decreto 785 de 2005.

1

e
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NIVEL: Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Operativo
CODIGO: 314
GRADO: 05
NUMERO DE CARGOS: Dos (2)
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,
Planeamiento Vial
Diferentes Dependencias _ .
Al A I. PROPOS ENCIPAL,. s
r‘Prestar asistencia técnica en la operacién, alimentacién, revision, mantenimiento

preventivo y correctivo, ampliacion y modernizacion del sistema de semaforizacion
cionamiento continuo y confiable.

asegurando su funcio nto : I i
SCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

D
S et

Realizar las diferentes conmutaciones en el sistema: conexion, desconexion y cambio
de planes en los diferentes cruces.

2 Alimentar el sistema de Semaforizacion: automatico de semana, festivos vy
planeamiento de cada uno de los cruces.

3. Revisar diariamente el funcionamiento del sistema de Semaforizacion informando las
fallas que se presenten.

4. Implementar planes de sefiales dentro de los planes de contingencia en nuevos
cruces de Semaforizacion.

5. Estar pendientes durante la reparacion de los semaforos o de los equipos de control
de las 6rdenes que le sean dadas por el superior inmediato.

6. Recibir de su superior inmediato instrucciones sobre los cruces vehiculares que se
deban investigar respecto de los conteos de trafico para la asignacién de tiempos en
la Semaforizacién.

7. Efectuar las observaciones y lecturas que sean requeridas para toma de decisiones
de semaforizacion en determinados cruces vehiculares de la ciudad, verificando los
tiempos de ciclos en los cruces semaforizados existentes en los cuales en la mesa
de control presenta desfases de programacién para mejoramiento del servicio.

8. Elaborar los informes referentes al estado general del sistema de Semaforizacion.

9. Implementar, el Sistema de Gestién de la Calidad de la Entidad.

10. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
con el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeamiento de trafico
Capacidad y niveles de servicio
Normativa de transito y transporte publico
Sefalizacion

Planeamiento urbano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Experticia técnica

Légica Etica & Estética
Gobierno de los Cludadanos
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E ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
Titulo de Técnico o Tecndlogo en cualquier | Dieciséis (16) meses de experiencia
modalidad o Tres (3) afios de educacién | profesional.
superior en Ingenieria  electronica,
electronica industrial, electronica digital (Por extension del Decreto 1785 de 2014,
art. 20).

"FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005. 7

IDENTIFICACION
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Operativo
CODIGO: 314
GRADO: 03
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,
Sistemas

R

T PROPOS

Apoyar las labores del jefe de la oficina ase y de los miembros del grupo
de trabajo al que pertenece, con aplicacion de sus conocimientos técnicos en la
implementacién de sistemas de informacion, el disefio, documentacion, alimentacién y
manejo de bases de datos; la digitacién de informacién, el manejo de herramientas

computacionales, la codificacion de los programas y la ordenacion y clasificacion de

| documentos para el cumplimiento de los objetivos y metas del grupo.
T "IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Clasificar los documentos relacionados con los sistemas de informacién
implementados en la Direccién de Transito, alimentando las bases de datos,
manteniendo la secuencia de los documentos recibidos.

2. Colaborar en el disefio y manejo de las bases de datos contentivos de la informacion
de la entidad, facilitando a los usuarios el manejo de herramientas computacionales.

3. Seguir cuidadosamente las instrucciones de manuales de grabacion y verificacion
evitando errores en le ejecucion de datos.

4. Reconocer las deficiencias en los documentos fuente y regresarlos para su tramite y
control.

5. Preparar la guia para usuarios de las terminales y mantenerlas actualizadas.

Légica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanos
KM 4 VIA GIRON — TELEFONO 6809966 — FAX 6809601
www.transitobucaramanga.gov.co
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6. Codificar los programas en el lenguaje indicado, cumpliendo con los manuales
técnicos definidos.

7. Realizar pruebas pertinentes al sistema disefiado, evaluando su funcionamiento.

8. Implementar, el Sistema de Gestion de la Calidad de la Entidad.

9. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
con el area de desempefio.

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

miento 16gi ntivo del hardware.

Ensamble y manteni

L]
e Basicos en programacion
« Basicos en la conformacion y el manejo de bases de datos

l NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de Técnico o Tecnologo en cualquier | Ocho (08) meses de experiencia
modalidad o Tres (3) afios de educacién | relacionada.

superior en Ingenieria de Sistemas o en
areas relacionadas con el cargo o | (Por extension del Decreto 1785 de 2014,
Tecnologo o Técnico en Sistemas art. 20).

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. | 25 del Decreto 785 de 2005.
oA

' ENJIFIGAGION = &+

NIVEL: Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Operativo

CODIGO: 314

GRADO: 03

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,

Atencion al Usuario

AREA FUNCIONAL
Atencion al Usuario
L 1ll. PROPOSITO PRINCIPAL ..

Apoyar mediante la formulacién de recomendaciones y la prestacion de asistencia

técnica las actividades de informacién, atencion y orientacion a las necesidades del

V. DESCRIPC

- Logica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanos

KM 4 VIA GIRON — TELEFONO 6809966 — FAX 6809601
www. transitobucaramanga.gov.co
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I

1. Aplicar los conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y
procedimientos de la dependencia.

2. Proporcionar asistencia técnica en el area en que se desemperia el superior
inmediato, a funcionarios de la dependencia o a quien le sea indicado.

3. Manejar sistemas de informacion y software de la oficina.
4. Dar asesoria en el area de desempefio a dependencias, organismos oficiales y de
mas personas, de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes sobre la materia,

vigilando el cumplimiento de las mismas.

5. Proyectar acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
de la dependencia.

6. Orientar a los usuarios, suministrando informacién, elementos o documentos que
sean solicitados, de conformidad con las autorizaciones establecidas.

7. Colaborar con los superiores inmediatos en la formulacién de politicas, fijacion de
métodos y procedimientos de trabajo y en la elaboracion de proyectos.

8. Adaptar tecnologias que sirvan de apoyo a las actividades propias de las
dependencias y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.

9. Realizar y actualizar periédicamente el archivo de documentos de la dependencia.
10. Presentar informes periddicos sobre las actividades desarrolladas.
11. Revisar el Sistema de Gestion de la Calidad de la Entidad.

12. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con

el cargo que desempefia.
i /. CONOCIN

e Basicos de sistemas
¢ Normatividad de Transito

¢ Manejo de Atencion al Cliente
e Mercadeo y Publicidad

"~ COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacién de resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

e ~ VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO ~ EXPERIENCIA

Titulo de Técnico o Tecndlogo en cualquier | Ocho (08) meses de experiencia
modalidad o Tres (3) afios de educacién | relacionada.

superior en areas relacionadas con el cargo
(Por extension del Decreto 1785 de 2014,
art. 20).

stablecids

~ FORMACION ACADEMICA ‘

, l Légica Etica & Estética
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Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

NIVEL:

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Operativo

CODIGO: 314

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,

Almacén e Inventarios

EAFUNCIONAL

Almaceén

. . PROPG RINCIPA

R

Verificar y registrar los procesos de ingreso, egreso, existencia, baja, devolucion e
identificacién de bienes y elementos adquiridos por la entidad implementando medidas
de control y conservacion de los bienes publicos, facilitando la planeacion de las
adquisiciones

T~ V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Registrar los movimientos de almacén con el lleno de los requisitos fiscales y
administrativos establecidos, conformando los catalogos de los bienes adquiridos por
la entidad y elaborando las notas de devolucién y actas de baja por averia de

mercancias.

2. Verificar el registro de existencias, dirigiendo las solicitudes que sirvan de soporte
para la preparacion del Plan de Compras.

3. Preparar la informacion necesaria que sirva de base en la elaboracién de los informes
de movimiento de almacén con el fin de presentarlos a los 6rganos de control.

4. Hacer la recepcion de los bienes por parte de los proveedores, constatando calidad,
cantidad, presentacién y precios contra los elementos soportes que originan el
ingreso, asignando el nimero de placa de identificacion a los elementos devolutivos,
realizando la marcacién de cada bien.

5. Rendir informes sobre las novedades presentadas en la recepcion de mercancias.

6. Registrar en el Kardex el inventario permanente de elementos de consumo,
devolutivos en depésito y devolutivos reintegrados.

7. Elaborar los documentos de ingreso y egreso de elementos y demas documentos
soportes, registrando en tarjetas de estancia las cantidades en existencia.

8. Conformar lotes y determinar la ubicacion en el area de despacho disponiendo la
entrega y legalizacion del recibo a satisfaccion por parte de los usuarios interesados..

9. Velar por el mantenimiento y existencia de bienes, especies venales y Utiles de oficina
puesta bajo su responsabilidad.
10. Implementar, el Sistema de Gestion de la Calidad de la Entidad.

Légica Etica & Estética
Gobiemo de los Ciudadanos
KM 4 VIA GIRON — TELEFONO 6809966 — FAX 6809601
www. transitobucaramanga.gov.co
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11. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo

con el area de desempefio.

i2 'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
o Normatwa fiscal y administrativa de almacén

¢ Basicos en sistemas de informacion

o Aseguramiento de la calidad, orden y limpieza

R
P
Bt

COMUNES ;NIVEL'JERARQUICO

Orientacion de resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de Técnico o Tecnologo en cualquier | Cuatro (04) meses de experiencia
modalidad o Tres afios de educacién | relacionada.

superior en administracion de empresas,
economia, gestion empresarial, | (Por extension del Decreto 1785 de 2014,
administracion publica art. 20).

T ; : i n NAT[VAS e e
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.

25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

NNEL _ L IDENTIFIGACION
DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Operativo
CODIGO: 314
GRADO: 02
NUMERO DE CARGOS: Dos (2)
DEPENDENCIA: Direccién General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director General de Entidad
Descentralizada
AREA FUNCIONAL
Direccion
" 1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asmtencua técnica a ios procesos que adelante la Dlrecmon La elaboracmn
d|I|gen0|amlento archivo y mantenimiento de la correspondencia y la atencion directa de
Ios usua os

By /. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar los oficios que se produzcan en la Dependencia.

2 Mantener un orden consecutivo de la correspondencia y documentos de la direccion
general, ordenando la correspondencia recibida.

3. Procesar y Mantener un archivo actualizado con las normas vigentes de técnicas de
oficina y archivo.

: " Logica Etica & Estética
Cobiermo de los Ciudadanos
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direccién general.

requerimientos.

& érea de desempeno

6. Atender al publico que visita la oficina,

4. Mantener un archivo actualizado de documentos elaborados por el jefe y recibido de
las diferentes dependencias internas o externas.

5. Digitar informes, correspondencia y demas documentos que se originen en la

resolviendo las inquietudes segun

7. Revisar el Sistema de Gestién de la Calidad de la Entidad.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas por el director general, de acuerdo con

Digitacion
Basicos de Word y Excel
Redaccion
Ortografia
Normativa técnica de elaboracion y conservacién documental

5
e & o @ o |

COMUNES
Orientacién de resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

NIVEL JERARQUICO
Experticia técnica

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion

IDIO Y EXPERIENCIA

Esrumo

EXPERIENCIA

Tres afios de estudios superiores en
derecho o areas similares o técnico juridico
o judicial.

Cuatro (04) meses de experiencia
relacionada.

(Por extension del Decreto 1785 de 2014,
art. 20).

Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005.

“EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005.

DENTIFICACION.

NI

Técnico
BENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Operativo
CODIGO: 314
GRADO: 02
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,
Ejecuciones Fiscales

Ejecuciones Fiscales

PROPOSITO PRINCIPAL

- Légica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanos

KM 4 VIA GIRON — TELEFONOQ 6809966 — FAX 6809601
www.transitobucaramanga.gov.co

£




Cédigo: FT- DIR-028
Serie: 100-20.2

PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Resolucién No. (4 U § ., )dg2016 Versidn: 61
Por medio del cual se compila y ajusta el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los diferentes empleos Pagina
de la Planta de Personal de la Direccion de Transito de 70 de 96
Bucaramanga.

Apoyar las labores del superior y de los miembros del grupo de trabajo al que pertenece
con aplicacién de sus conocimientos técnicos en la recopilacion de normas legales,
realizacidn de boletines e informes sobre el estado de cuenta de los usuarios, la situacion
de los vehiculos, y el recaudo de multas e impuestos, agilizando los procesos de cobro
persuasivo y coactivo.
" IV.DESCRIPC FU
1. Apoyar al coordinador del grupo en el tramite y solucién de los asuntos judiciales y
extrajudiciales relacionados con la entidad.

2. Proyectar para la firma del coordinador las providencias que resuelvan recursos de
reposicion, apelacién o revocatoria directa de los actos administrativos.

3. Mantener estrecho contacto con las inspecciones de transito y transportes y con la
oficina de transporte, agilizando los procedimientos conducentes a recuperacion de
cartera.

4. Realizar los boletines sobre la situacién de vehiculos, haciendo las publicaciones de
ley.

5. Preparar para la firma del coordinador del grupo informes sobre el estado de cuenta
de los diferentes usuarios de los servicios de le Direccién de Transito.

6. Preparar informe de las diferentes situaciones en que se encuentran tanto
conductores como vehiculos para efectos de los operativos de transito y transporte.

7. Colaborar con el coordinador del grupo en la aplicaciéon de la via persuasiva y
ejecutiva del cobro de impuestos en mora.

8. Preparar estadisticas sobre la gestion del Area de Ejecuciones Fiscales.

9. Generar en el sistema todos los documentos relacionados con la jurisdiccién coactiva,
coordinando su envié si es necesario.

10. Atender las inquietudes de los usuarios, tanto de manera personal, telefénica como
por correo.

11. Proyectar los acuerdos de pago con los usuarios, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

12. Revisar el Sistema de Gestién de la Calidad de la Entidad.

13. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
con el area de de

ASICOS O ESENCIALES

e Redaccion de informes

e Técnicas de archivo y manejo documental

e Basicos en administracion y alimentacién de base de datos
¢ Normatividad basica de transito

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

: "" Légica Etica & Estética
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Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Tirulo de Técnico o Tecndlogo en cualquier | Cuatro (04) meses de experiencia
modalidad o Tres (3) afios de educacion | relacionada.

superior en Derecho, Contaduria,
Administracién Publica o en areas | (Por extension del Decreto 1785 de 2014,
relacionadas con el cargo o Técnico | art. 20).

Judicial o Técnico juridico.

e TERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

IDENTIFICACION

NIVEL: ' Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Operativo

CODIGO: 314

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: Cinco (5)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,
Inspecciones

Apoyar las labores del Inspector y de los miembros del grupo de trabajo al que pertenece
con aplicacién de sus conocimientos técnicos en la elaboracion, recibo, radicacion y
tramitacion de documentos, administracién del tiempo; mantenimiento de archivos y la
atencion del publico; agilizando los procesos policivos de transito.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Radicar los croquis que sean asignados a la inspeccion en el reparto.

2. Elaborar la Resolucion de absolucién de comparendos después de las audiencias
resolutivas.

3. Programar las audiencias segun disponibilidad en la agenda e informando al inspector
de la programacién, llevando un estricto control de fecha y hora de audiencias de
conciliacion.

4. Efectuar las citaciones o notificaciones a las personas que se requieran en las
audiencias programadas.

5. Elaborar el acta de la audiencia insertando las formulas de arreglo a la que llegan
las partes en las audiencias, digitando las declaraciones de las partes. solicitando la
firma del acta de la audiencia por los testigos cuando las partes se niegan a hacerlo.

6. Preparar para la firma del inspector correspondiente los actos administrativos que se
generen en la Inspeccion.

7. Elaborar certificaciones cuando un usuario necesite permiso laboral para asistir a una
audiencia.

s
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8. Transcribir en los medios técnicos disponibles los documentos informes y
correspondencia las resoluciones emanadas de la dependencia y estar pendiente de
los términos cuando lo requieran, necesaria para el buen funcionamiento de la oficina
de acuerdo con las normas establecidas.

9. Mantener actualizado y organizado el archivo de los documentos propios de la
oficina, recibiendo, radicando la correspondencia que llegue, despachando la que
se origine en la oficina..

10. Revisar el Sistema de Gestion de la Calidad de la Entidad.

11. Desempefiar las demés funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
con el area de desempefio

Er /. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Normatlva legal y reglamentaria de transito

e Preparacion y redaccion de documentos escritos

» Digitacion de textos

s Técnicas basicas de archivo

~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUN ES NIVEL JERARQUICO

Orientacién de resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién

Compromiso con la organizacion

iy Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Tres (3) afios de educacion superior en | Cuatro (04) meses de experiencia
Derecho o Técnico Judicial o juridico relacionada.

(Por extension del Decreto 1785 de 2014,
art. 20).

FORMACION ACADEMICA |  EXPERIENCIA

Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

“NIVEL: e Téenito.

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Operativo

CODIGO: 314

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,
Mantenimiento de Vehiculos Automotores

AREA FUNCIONAL
Control v@_l
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Desarrollar los planes de mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos
automotores de la Entidad, de tal manera que se mantengan en 6ptimas condiciones

mecanlcas de seguridad para su conduccion
YESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el mantenimiento mecanico preventivo y correctivo a las motomcletas y eI
mantenimiento preventivo a los vehiculos de propiedad de la Entidad.

2. Verificar que las reparaciones mecanicas realizadas a los vehiculos de la entidad por
talleres particulares, se hagan conforme a lo estipulado en la orden de servicios 0
suministro.

3. Mantener en perfecto estado de conservacion y funcionamiento los vehiculos y
motocicletas de la entidad.

4. Desarrollar programas de mantenimiento preventivo para el parque automotor de la
Entidad, llevando el control estadistico de los mismos.

5. Revisar el Sistema de Gestién de la Calidad de la Entidad.

6. Desempeniar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
con su area de trabajo.

e "CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Mecanlca y electricidad automotriz

Soldadura autégena
e Orden y limpieza

NIVEL JERARQUICO
Experticia técnica

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion

COMUNES

Orientacién de resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Y EXPERIENCIA

ESTU DlO EXPERIENCIA
Titulo de Técnico o Tecnologo en cualquier | Cuatro (04) meses de experiencia
modalidad o Tres (3) afios aprobados de | relacionada.
educacion superior en Ingenieria Mecanica
o en areas relacionadas con el cargo (Por extensién del Decreto 1785 de 2014,
art. 20).

S s RGl SRNATIVAS.
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

dal ' DENTIFICACION
NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Operativo

CcODIGO: 314

-‘" Légica Etica & Estética
Gobiermno de los Cludadanos
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GRADO: 02
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,
Cultura de Transito

_____ ER&A%F N,Ci@ —

ultura Vial

Apoyar las labores del superior y de los miembros del grupo de trabajo aplicando sus
conocimientos técnicos en la difusion de la normatividad vial, la atencion a los usuarios
de la oficina, la alimentacion de la base de datos, la organizacion de archivos y material
logistico de campafia, la produccién de informes y documentos y la implementacion y
ejecucion de programas de cultura ciudadana para el cumplimiento de los objetivos del
| grupo.

S

: 'DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :

1. Apoyar |la difusion de la normatividad vial y gestion institucional, mediante los medios
de comunicacion internos y externos de la entidad.

2. Apoyar el disefio e implementacion de estrategias pedagogicas y ludicas orientadas
a sensibilizar a los ciudadanos en cumplimiento de normas y prevencion de
accidentes, manejando sistemas de informacion y software de la oficina.

3 Prestar asistencia a las consultas elevadas por miembros de instituciones educativas,
empresas o entidades en materia de normatividad y cultura vial.

4. Colaborar en la gestién orientada a motivar la participacion de todos los sectores de
la comunidad en programas de Cultura Vial.

5. Apoyar la ejecucién de planes contingenciales de cultura ciudadana cuando estos le
sean requeridos.

6. Preparar estadisticas sobre la gestion del area de cultura ciudadana colaborando en
el andlisis de las mismas.

7. Manejar sistemas de informacion y software de la oficina.

8. Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o material solicitados
de conformidad con las autorizaciones establecidas.

9. Presentar informes periédicos sobre las actividades desarrolladas.

10 .Organizar el archivo e inventario de documentos y material logistico de las campafas
de cultura ciudadana.

11. Revisar el Sistema de Gestién de la Calidad de la Entidad.

12. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato relacionadas
con el cargo que desempena

Normatividad vial

Informatica basica

Cultura ciudadana

Cultura Vial

Redaccion de oficios e informes

Técnicas de archivo

S BASICOS O ESENCIALES

- Légica Etica & Estética
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/i. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

"OS DE ESTUDIO Y EXP

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de Técnico o Tecndlogo en cualquier | Cuatro (04) meses de experiencia
modalidad o Tres (3) afios de educacion | relacionada.
superior en administracién  publica,
mercadeo y publicidad, ingenieria Industrial | (Por extension del Decreto 1785 de 2014,

y Administracion de Empresas art. 20).
ST ALTERNATIVAS :

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

ol
.;;:.:__ QENTJFI ]@N 5:55 i = :E;: _:.;_. =
NIVEL: Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO: Instructor
CODIGO: 313
GRADO: 01
NUMERO DE CARGOS: Dos (2)
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,
Cultura Vial

Instrmr al usuario mfractor empleando dlferentes estrategias de comunicacion docente,
de conformidad con las instrucciones impartidas por el Ministerio y entidades del nivel
su erior, corrigiendo y mejorando su conducta como usuarios de las was

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Preparar y desarrollar conferencias, talleres y clases tedrico- prachoas para Ios
programas que adelanta la entidad en materia de transito y transporte

2 Orientar la funcién docente segun las instrucciones impartidas por el Ministerio y
entidades del nivel superior respecto a la capacitacion de conductores infractores

3. Actualizar el material bibliografico necesario para la realizacion de las actividades
docentes

4. Implementar los programas, proyectos y procedimientos que tenga la entidad en
materia de prevencién de accidentes

5. Dar la capacitacién, haciendo divulgacion acerca de las normas de transito y
comportamiento ciudadano

6. Revisar el Sistema de Gestion de la Calidad de la Entidad

o " Légica Etica & Estética
Cobiermo de los Cludadanos
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7. Desempeﬁar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
con el area de desem eno

t=Shd

'- Normatwa de transﬁo
¢ Pedagogia didactica infantil
e Pedagogia didactica para adultos

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

; :"%EQUISETG!S DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de Técnico en seguridad vial. La establecida en el articulo 11 de Ia
(Establecido en el articulo 11 de la Resolucion 003204 de 2010 del Ministerio

Resolucién 003204 de 2010 del Ministerio | de Transporte.
de Transporte).

_TERNATIVAS = o
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.
NIVEL: Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO: Inspector de Transito y Transporte
CODIGO: 312
GRADO: 04
NUMERO DE CARGOS: Siete (7)
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,
Inspecciones

Asegurar e cumplmie (o] e la func:on sanc natorla de que da cuenta el reglmen

normatwo contenldo en el cédigo nacional de transito

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Fallar los correspondientes procesos administrativos originados en el repor‘te de
conductas contravencionales de las normas de transito.

2. Colaborar con las entidades judiciales externas que requieran su apoyo.

3. Ejercer las funciones de policia judicial de conformidad con las normas de
Procedimiento Penal.

4. Decretar, practicar y valorar las diferentes pruebas dentro de los procesos
contravencionales.

- Légica Etica & Estética
Gobiemo de los Civdadanes
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5 Resolver los recursos de ley interpuestos por las partes protegiendo el derecho de
defensa de los involucrados.

6. Recibir los informes de conocimiento de accidentes de transito, emitiendo conceptos
técnicos sobre la responsabilidad en el choque y cuantia de los dafios.

7. Ordenar la entrega del vehiculo previa comprobacion directa de haberse subsanado
la causal que determindé su inmovilizacién.

8. Auxiliar las comisiones que provengan de los jueces a efectos de llevar a cabo la
aprehensién y secuestro de vehiculos automotores.

9. Contestar las demandas que en ejercicio de la accién de tutela y los escritos que en
ejercicio del derecho de peticion sean presentados con ocasion y por causa del
gjercicio de sus funciones.

10. Remitir los fallos debidamente ejecutoriados a la oficina asesora de ejecuciones
fiscales y los recursos de apelacion interpuestos contra sus decisiones ante el
inmediato superior para su tramite y decision.

11. Conocer, fomentar, implementar, mantener y revisar el Sistema de Gestion de la
Calidad de la Entidad.

12. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
e sus funciones.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa Constitucional

Normativa legal y reglamentaria de Transito

Derecho Administrativo.

Derecho Penal

Derecho procesal y probatorio

Argumentacion juridica

Hermenéutica juridica.

NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA |
Terminacion y Aprobacion del Pensum | Doce (12) meses de experiencia
académico de Educacién Superior en | relacionada.

Derecho

(Por extension del Decreto 1785 de 2014,
art. 20).

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

b
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NIVEL ASISTENCIAL

L 1L IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Conductor

CODIGO: 480

GRADO: 07

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Direccion General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director General de Entidad
Descentralizada

Apoyar a la Direccion general mediante eI desarroﬁd de Ias actmdades que conduccmn

_cuidado, protecmén y mantenlmle_nto del vehiculo asignado
. CRIPC 'DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Operar el vehiculo y elementos de trabajo que le sean amgnados e mformando
oportunamente sobre las anomalias presentadas.

2. Permanecer en el lugar de trabajo dispuesto al cumplimiento de o6rdenes en el
momento requerido.

3. Hacer mantenimiento oportuno al vehiculo, solicitando la autorizacién para la
ejecucion de los trabajos que se requieran.

4. Reportar a la direccién general todas las salidas que realice para efectos de registro
en la planilla de control.

5. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio asi lo requieran.

6. Informar oportunamente al Coordinador del grupo de almaceén e inventarios, el
vencimiento de las pélizas de seguros que amparan al vehiculo.

7. Revisar el Sistema de Gestion de la Calidad de la Entidad.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas por el director general, de acuerdo con

eI érea de desempefio.
it CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mecénlca Automotriz
Normatividad de Transito
Primeros Auxilios

Orientacién de resultados Manejo de la informacién

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacién Relaciones interpersonales
Colaboracion

__VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

! , l Légica Etica & Estética
Gobierno de los Civdadanos
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ESTUDIO EXPERIENCIA
Dos (2) afios de educaciéon basica | Seis (06) meses de experiencia
secundaria y licencia de conduccion. relacionada

P ALTERNATIVAS o
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

[\ i

W ENTIFICACION

NIVEL: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Secretario Ejecutivo

CODIGO: 425

GRADO: 09

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,

Apoyar la gestion del Jefe del area de desempenio mediante la digitacion, elaboracion,
ordenacién y conservacion de documentos, atencion al usuario y administracion de la
agenda de la dependencia contribuyendo a la oportuna realizacién de las actuaciones y
de las decisiones adoptadas por el jefe.

s "IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Clasificar, documentos, datos y elementos y/o correspondencia relacionada con los
asuntos asignados, de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

2. Controlar el proceso de comunicacién y difusion de informacion a nivel interno y
externo de la Dependencia.

3. Manejar los sistemas de informacién correspondientes a la dependencia, dando
apoyo en el momento que se requiera.

4. Hacer seguimiento al tramite de resoluciones internas y circulares asi como a su
respectiva difusion.

5. Elaborar proyectos de actos administrativos que se generen dentro del normal
desarrollo de la dependencia, de acuerdo con las indicaciones del superior inmediato.

6. Organizar y mantener actualizada la normatividad existente relacionada con las
actividades que desarrolla la secretaria.

7. Atender personal, transmitiendo y recibiendo mensajes telefonicos y concertando
audiencias.

8. Redactar oficios y demas correspondencia, siguiendo las instrucciones impartidas.
9. Ejecutar labores de archivo, correspondencia, manejo de computador, actualizacion
de la informacién y otros similares, de acuerdo con las instrucciones del superior

inmediato.
- Légica Etica & Estética
Gobiemo de los Ciudadanos
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10. Coordinar la agenda de reuniones y programaciones del superior inmediato.
11. Revisar el Sistema de Gestion de la Calidad de la Entidad.
12. Desempeﬁar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo

con el area de desempefio.
'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Digitacion
Basicos de Word y Excel
Redaccién

Ortografia

Administracion de documentos

. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacién de resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

I. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA_

~ ESTUDIO

25 del Decreto 785 de 2005.

Las equivalencias establecidas en el Art.

EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier modalidad. | Seis (06) meses de experiencia
relacionada
°‘TE§HATIVAS """ &
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005.

_IIDENTIFICACION
NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Secretario
CODIGO: 440
GRADO: 06
NUMERO DE CARGOS: Cinco (5)
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,

Apoyar la gestion del Jefe del area de desempeno med|ante la digitacion, elaboramon
ordenacién y conservacién de documentos, atencién al usuario y administracion de la
agenda de la dependencia contribuyendo a la oportuna realizacion de las actuaciones y
de Ias decisiones ado tadas por el jefe

E FUNCIONES ESENCIALES
a para conocimiento del superior inmediato.

‘Tc Légica Etica & Estética
Gobiemo de los Ciudadanes
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2 Mantener el archivo actualizado, con normas oficiales, de la correspondencia recibida
y despachada.

3. Digitar, correspondencia, resoluciones y demas documentos que se generen en la
oficina.

4. Elaborar pedidos de material de consumo necesarios para el funcionamiento de la
Oficina.

5. Atender personal interno y externo suministrando informacién autorizada.

6. Mantener informado al superior inmediato sobre las diferentes actividades, tales como
reuniones, citas, asuntos pendientes y otros.

7. Revisar el Sistema de Gestién de la Calidad de la Entidad.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
con el area de desempeno.

'ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Digitacién
Basicos de Word y Excel

Redaccion

Ortografia

Normativa técnica de elaboracion y conservacién documental

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracién

_ VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier modalidad. | Veinte (20) meses de experiencia
relacionada.

TERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

B R IDENTIFICACION
NIVEL.: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Secretario Ejecutivo
CODIGO: 425
GRADO: 06
NUMERO DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,

Il AREA FUNCIONAL

Atencién al cliente

’" Légica Etica & Estética
Cobierno de los Ciudadanos
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Z i PB&P’SLL 'O PRINCIPAL

Apoyar la gestion del Jefe del area de desempefio mediante la d:gltacmn elaboracion,
ordenacion y conservacion de documentos, atencion al usuario y administracion de la
agenda de la dependencia contribuyendo a la oportuna realizacién de las actuaciones y
de las decisiones adoptadas por el jefe

kis ; CION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar los oflcuos que se producen en la oficina.

2. Clasificar la correspondencia recibida para conocimiento del superior inmediato.

3. Mantener el archivo actualizado, con normas oficiales, de |la correspondencia recibida
y despachada.

4. Digitar correspondencia, resoluciones y demas documentos que se generen en la
oficina.

5. Elaborar pedidos de material de consumo necesarios para el funcionamiento de la
oficina.

6. Atender personal interno y externo suministrando informacién autorizada.

7. Mantener informado al Superior inmediato sobre las diferentes actividades, tales
como reuniones, citas, asuntos pendientes y otros.

8. Revisar el Sistema de Gestién de la Calidad de la Entidad.

9. Desempeﬁar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
con el area de desempeno

= Digitacion

= Basicos de Word y Excel

= Redaccion

» Ortografia

= Archivistica
BT _COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES e

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacién de resultados Manejo de la informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracién

=0 EQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
E TUDIO EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier modalidad. | Veinte (20) meses de experiencia
relacionada.

ERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

1. IDENTIFICACION
NIVEL: | Asistencial

- Légica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanas

KM 4 VIA GIRON - TELEFONO 6809966 — FAX 6809601
www.transitobucaramanga.gov.co g
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DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo

CODIGO: 407

GRADO: 14

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,

Almacén e Inventarios

Apoyar en Ias distintas fases de dlseno planeacmn programacién, ejecucmn y control de
las actividades de la dependencia a la que se encuentre asignado contribuyendo a la
optimizacion de |a gestion a su cargo

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _ :
1. Hacer la recepcion de los bienes por parte de los proveedores, constatando calldad
cantidad, presentacion y precios contra los elementos soportes que originan el
ingreso, controlando la recepcion y almacenamiento de los bienes, asegurando su
normal funcionamiento.

2. Registrar en el Kardex el inventario permanente de elementos de consumo,
devolutivos en depdsito y devolutivos reintegrados.

3. Conformar lotes y determinar la ubicacién en el area de despacho disponiendo la
entrega y legalizacién del recibo a satisfaccion por parte de los usuarios interesados.

4. Verificar el mantenimiento de existencias de bienes, especies venales, y utiles de
oficina puestas bajo su responsabilidad, aplicando técnicas de almacenamiento y
transporte de manera que se asegure su buen estado.

5. Ordenar todas las actividades hacia la eficiente custodia y manejo de los bienes en
deposito.

6. Rendir informes, cuentas y consolidados que le corresponda por normas y
reglamentos y sobre las novedades presentadas en la recepcién de mercancias.

7. Cumplir con las normas fiscales y administrativas que garanticen el funcionamiento
de la dependencia.

8. Verificar que los bienes de la Direccién de Transito y Transporte estén debidamente
asegurados.

9. Constatar el cumplimiento por parte de las compariias aseguradoras respecto a las
reclamaciones por siniestros por parte de la direccion de Transito y Transporte.

10. Implementar el Sistema de Gestién de la Calidad de la Entidad.

11. Desempeniar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
con eI area de desempeno

= Basrcos de mformatica
= |nventarios
= Principios Contables

COMUNES | NiVELJERARQUlco

Légica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanos
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Orientacion de resultados Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacién Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad | Seis (06) meses de experiencia
relacionada

ALTERNATIVAS

~FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

gw D

NIVEL: T Aeistenciat

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo

CODIGO: 407

GRADO: 12

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Direccion General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director General de Entidad
descentralizada

Diccion

Apoyar la gestlon e Ia Dlrecc:|on medlante Ia dlgrtamon etaboracxon ordenacuén y
conservaciéon de documentos, atencién al usuario y administracién de la agenda de la
dependencia para contribuir a la oportuna realizacion de las actuaciones y de las
dems:ones adoptadas por el jefe.

_DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la agenda del Jefe de Dependencia, manteniendo mfcrmado al Director
General sobre las diferentes actividades, tales como reuniones, citas, asuntos
pendientes y otros.

2. Elaborar los oficios que se producen en el despacho del Director General.

3. Clasificar la correspondencia recibida para conocimiento del Director General.

4. Mantener el archivo actualizado, con normas oficiales, de |la correspondencia recibida
y despachada.

5. Digitar correspondencia, resoluciones y demas documentos que se generen en la
Direccion General.

6. Aplicar conocimientos, principios y técnicas para el logro de los objetivos y metas de
la Direccién General.

7. Servir como apoyo logistico en diferentes actividades programadas por la Direccion
General.

‘, I Légica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanos

KM 4 VIA GIRON — TELEFONQ 6809966 — FAX 6809601
www.transitobucaramanga.gov.co
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8. Revisar documentos y actos administrativos referentes a su area de accion.
9. Presentar informes periédicos sobre las actividades desarrolladas.

10. Atender personal interno y externo suministrando informacién autorizada.

11. Revisar el Sistema de Gestidn de la Calidad de la Entidad.

12. Desempefiar las demas funciones asignadas por el Director General, de acuerdo con

el area de desempefio.

___ V.CONOCIMIENTOS BA!

0S O ESENCIALES

s Basncos de Word y Excel
e Atencion al personal interno y externo en la Entidad.

e Redaccion y ortografia

« Normativa técnica de elaboracioén y conservacion documental

APETENCIAS COMPORTAMENTALES

~COMUNES - NIVEL JERARQUICO

Orientacién de resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracion

i

ESTUDIO EXPERIENCIA '

Titulo de bachiller en cualquier modalidad | Seis (06) meses de experiencia
relacionada

CORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

g NTIFICACION @

NIVEL: Asastenclal

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo

CODIGO: 407

GRADO: 12

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,

Licencias de Conduccion

Apoyar en Ias drstmtas fases de dlseno planeacmn programacmn ejecucmn y control
las actividades de la dependencia a la que se encuentre asignado para contribuir a la

optimizacion de la estion a su cargo

1 Parhcnpar en el d|senb ubrgamzaﬁéfon y control de Ias actwldades propla's de trabajo.

: '" Légica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanos
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2. Controlar y hacer seguimiento al desarrollo de planes y programas.

3. Emitir conceptos cuando asi lo requieran las conveniencias sobre estudios y datos
administrativos del grupo de trabajo.

4. Proponer mecanismos, pautas e instrumentos que permitan el desarrollo de la
gestion del grupo de trabajo.

5. Participar en la planeacion, la programacién, la organizacién, la ejecucion y el control
de las actividades propias del cargo y del area de desempefio.

6. Organizar las actividades de la dependencia, tendientes al cumplimiento de la gestién

administrativa..

7. Orientar a los usuarios, suministrando informacion que sea solicitada, de conformidad
con las autorizaciones establecidas.

8. Desarrollar las actividades relacionadas con el procesamiento, analisis, archivo y
suministro de informacion que produzca el grupo de trabajo.

9. Presentar informes sobre las actividades desarrolladas, segun requerimientos.

10. Adoptar técnicas que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias del
grupo de trabajo y del cargo, en cumplimiento de las metas propuestas..

11. Revisar la relacién de las placas que deberan ser utilizadas para la identificaciéon de
los vehiculos y los documentos de los tramites que se llevan a cabo en el grupo de
trabajo, legalizando las solicitudes presentadas por los usuarios.

12. Revisar el Sistema de Gestion de la Calidad de |la Entidad.

13. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con
I argo que d sem efia.

'CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Normatividad de licencias de Conduccion: Cédigo 1344 del 04 de Agosto de
1970.

La ley 33 de Febrero 03 de 1986

Decreto 0491 del 14 de Marzo de 1996

Decreto 1809 de 1990 y la Ley 769 de Agosto del 2002

Sistemas, Internet, técnicas de archivo.

Ministerio de Transporte.
= Proceso de suspension de licencias de conduccién por beodez.

Resoluciones Vigentes en cuanto se refiere a licencias de Conduccion del

" VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resultados Manejo de la informacion

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracién

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad | Seis (06) meses de experiencia
relacionada

- Légica Etica & Estética
Cobierno de los Ciudadanos
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ALTERNATIVAS _ T

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

A5|stenC|aI

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo

CODIGO: 407

GRADO: 10

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,
. AREA FUNCIONAL

Oflcina‘_Asesora_ Jurldlca

Apoyar en las dlstlntas fases de dlseno planeacmn programac;on ejECUCIOFI y control
las actividades de la dependencia a la que se encuentre asignado para contribuir a la
_optlmlzaCIon de la ges_tlon a su car o

1. Participar en el dlseﬁo orgamzamon y confrol de Ias actlwdades proplas de la oficina.
2. Controlar y hacer seguimiento al desarrollo de planes y programas.

3. Emitir conceptos cuando asi lo requieran las conveniencias sobre estudios y datos
administrativos de la oficina.

4. Proponer mecanismos, pautas e instrumentos que permitan el desarrollo de la
gestion de la oficina.

5. Participar en la planeacion, la programacion, la organizacion, la ejecucion y el control
de las actividades propias del cargo y del area de desempefio..

6. Orientar a los usuarios, suministrando informacién que sea solicitada, de
conformidad con las autorizaciones establecidas.

7. Organizar, las actividades relacionadas con el procesamiento, analisis, archivo y

suministro de informacién que produzca la oficina.
8. Presentar informes sobre las actividades desarrolladas, segun requerimientos.
9. Revisar el Sistema de Gestién de la Calidad de la Entidad.

10. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con
cargo ue desempefia.

/. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Normatlwdad de Transito
= Basicos en Informatica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio

'" Légica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanos
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Colaboracion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier modalidad | Seis (06) meses de experiencia
relacionada

—EXPERIENCIA

Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.

25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

NIVEL Asrstenmal

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo

CODIGO: 407

GRADO: 09

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Direccion General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director General de Entidad
Descentralizada

AREA FUNCIONAL
Dweomén

O OPOSITO PRINGIPAL

Apoyar Ia gestion de la Dlrecmén med|ante la digitacién, elaboracién, ordenamén
segmmlento y Egjstro de correspondencia y la clasificacion de documentos de soporte.
[f ~_IV. DESCRIPCION 'DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Entregar oportunamente la correspondencia emitida por el Despacho del Director
General, radicando en el libro respectivo la fecha, hora y firma de quien recibe.

2. Llevar un registro e informando respecto de las novedades y razones de
correspondencia no entregada.

3. Recibir la correspondencia emitida a la Direccién General, radicandola segun
procedimiento.

4. Colaborar en la elaboracion de oficios que se originen en la oficina del Director
General.

5. Controlar el estado, la proteccion y uso de los equipos.

6. Clasificar las Resoluciones, decretos y demas documentos que se origen en la
Direccién.

7. Revisar el Sistema de Gestién de la Calidad de la Entidad.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas por el Director General, de acuerdo con
el areaded eflo.

R CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Basicos de Word y Excel

Redaccion

Ortografia

Légica Etica & Estética
Gobigrno de los Ciudadanes

KM 4 VIA GIRON — TELEFONO 6809966 — FAX 6809601
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e Normativa técnica de elaboracion y conservacion documental T
¢ Atencion al usuario
e Atencion Telefénica

" VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resultados Manejo de la informacion

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller comercial o Seis (08) meses de experiencia
empresarial relacionada

FORMACION ACADEMIC = i EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

DENTIFICACION _

NIVEL: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo _

CODIGO: 407 iy

GRADO: 08

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,
Almacén e Inventarios

REA FUNCIONAL
Almaceén
G "I, PROPOSITO PRINCIPAL _ .
Realizar actividades de ejecucion material tareas de redaccion, reproduccion,
trascripcion, archivo de documentos, elaboracion material de pedidos de almacen,
cuidado de recursos fisicos asignados a la dependencia y atencion al publico para apoyar
la ejecucion de las decisiones de sus superiores
~ V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1. Pér-'t'icipéfwe'h' la elaboracion y presentacion del plan general de compras de la entidad.

e, (S
A BN e

2. Velar por la conservacion y uso adecuado de los bienes y elementos de trabajo bajo
su responsabilidad.

3 Adelantar las actividades relacionadas con el almacenamiento, suministro y
conservacion de los bienes y elementos de consumo de la Direccién de Transito, de
acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.

4. Contribuir con la legalizacién de las actas, certificados, rdenes y solicitudes de bienes
y elementos de consumo de la Direccion de Transito de Bucaramanga.

5 Elaborar cuadros estadisticos sobre ingresos y egresos de elementos del aimacén. \

Légica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanos
KM 4 VIA GIRON — TELEFONO 6809966 — FAX 6809601
wwvw. transitobucaramanga.gov.co
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6. Ejecutar labores de archivo, correspondencia, actualizacién de la informacién y otras
similares, de acuerdo con instrucciones impartidas por el superior inmediato.

7. Atender a las personas que se presenten en la dependencia, suministrando los datos
que sean necesarios, dando la debida orientacion cuando se trate de asuntos que
deban ser manejados por otras dependencias u otros funcionarios.

8. Incluir novedades referentes a los sistemas de informaciéon existentes en la
dependencia..

9. Revisar el Sistema de Gestién de la Calidad de la Entidad.

10. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo

con el area de desem ef'no

NTOS BASICOS O ESENCIALES

Dlgltacu‘m

Basicos de Word y Excel
Redaccién

Ortografia

Normativa técnica de elaboracién y conservacion documental
Basicos de contabilidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la erganizacion Relaciones interpersonales
Colaboracién

ESTUI DIO EXPERIENCIA |

Titulo de bachiller en cualquier modalidad | Seis (06) meses de experiencia
relacionada

i :':'. L

FORMACION ACADEMICA | ———EXPERIENCIA

Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo

CODIGO: 407

GRADO: 08

NUMERO DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,
Registro Automotor

Tc Légica Etica & Estética
Gaobiemno de los Ciudadanos
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Asistir al Grupo de Trabajo al que se halle asignado con la realizacion de labores de
constatacion de informacién necesaria para el levantamiento de registros, garantizando
onformidad con la documentacion de origen

~ IV. DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir toda la documentacion exigida para la expedicion de licencias para la
conduccién de vehiculos automotores.

2. Verificar que la informacion relacionada con la identificacién del conductor esté
debidamente registrada en las tarjetas correspondientes.

3. Constatar que el solicitante haya aprobado los examenes exigidos: practicos,
teéricos, de conduccién y médicos generales y especializados.

4. Atender al publico para resolver inquietudes e inconvenientes presentados en
relacion a los tramites que se adelantan en el Equipo de licencias.

5. Controlar la no existencia de pendientes judiciales en los tramites radicados.
6. Revisar el Sistema de Gestion de la Calidad de la Entidad.

7. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo

con el area de desempeo.

Acuerdo 051 de 1993

* Normatividad de Transito

= Caracteristicas de los vehiculos

= Resoluciones Vigentes que emite el Ministerio de Transporte con relacién a
Registro Automotor.

= |nformatica.

" Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracion

VIL. RI QUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier modalidad | Seis (06) meses de experiencia
relacionada

e ALIERNATIVAS.
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

IDENTIFICACION
Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo
CODIGO: 407
GRADO: 05 3

Légica Etica & Estética
Gobiemo de los Ciudadanos
KM 4 VIA GIRON — TELEFONO 6809966 — FAX 6809601
www.transifobucaramanga.gov.co
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PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Por medio del cual se compila y ajusta el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los diferentes empleos |Pagina

de la Planta de Personal de la Direccion de Transito de 92 de 96
Bucaramanga. o
NUMERO DE CARGOS: Once (11) |
DEPENDENCIA: Donde se ubigque el cargo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,

g

Rea tareas de

redaccién, reproduccion,

trascripciéon, archivo de documentos, elaboracién material de pedidos de almacen,

cuidado de recursos fisicos asignados a la dependencia y atencion al publico para apoyar

la ejecucion de las decisiones de sus superiores

— IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Digitar los mensajes, oficios o memorandos que se produzcan en la dependencia,
redactandolos de acuerdo con las indicaciones del Jefe Inmediato..

2. Pasar para la firma del jefe inmediato los documentos que alli se elaboren.

3 Transcribir las resoluciones emanadas de la dependencia y estar pendiente de los
términos cuando lo requieran.

4. Informar al Superior Inmediato sobre las diferentes actividades tales como
reuniones, citas y asuntos pendientes y otros.

5 Mantener actualizado y organizado el archivo de los documentos propios de la
dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Recibir la correspondencia que llegue y despachar la que se origine en la oficina,
radicandola.

7. Atender al personal interno y al publico suministrando la informacion autorizada.

8. Realizar peridicamente la solicitud de los implementos de la dependencia al area
de almacén e inventarios.

9 Revisar el Sistema de Gestién de la Calidad de la Entidad.

10. Desempefiar las demas funciones asignadas por el Superior Inmediato, de acuerdo
con el area de desempefio.

; ~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
« Digitacion
e Basicos de Word y Excel
e Redaccién
e Ortografia
o Normativa técnica de elaboracion y conservacion documental
e Atencion al usuario

'OMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion

_ VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO ] EXPERIENCIA

Légica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanos
KM 4 VIiA GIRON - TELEFONO 6809966 — FAX 6809601
www. transitobucaramanga.gov.co
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PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Socigo: FY- iR 02

Serie: 100-20.2

Resolucién No. ( 40 H....} de %016 Version: 01

Por medio del cual se compila y ajusta el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los diferentes empleos | Pégina

de la Planta de Personal de la Direccién de Transito de 93 de 96
Bucaramanga.
Titulo de bachiller en cualquier modalidad | Seis (06) meses de experiencia e
relacionada
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

I IDENTIFICACION
NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo
CODIGO: 407
GRADO: 03
NUMERO DE CARGOS: Quince (15)
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,
. AREA FUNCIONAL
Diferentes De endencias
TR . PROPOSITOPRINCIPAL
Realizar actividades de ejecucién material tareas de redaccién, reproduccion,

trascripcion, archivo de documentos, elaboracién material de pedidos de almacén,
cuidado de recursos fisicos asignados a la dependencia y atencion al publico para apoyar
la ej i6 s decisiones de sus superiores.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir mensajes telefonicos, trascribiendo las respuestas segtin exigencias

2. Redactar los oficios que se generen en la dependencia, transcribiendo la
correspondencia, segun corresponda.

3. Tramitar las solicitudes de fotocopias que ordene el Superior Inmediato.

4. Ejecutar labores de archivo, correspondencia, actualizacion de la informacion y otras
similares de acuerdo con instrucciones impartidas por el Superior Inmediato, y la
normatividad vigente.

5. Velar por el funcionamiento y manejo de los recursos fisicos de la Dependencia.

6. Atender alas personas que se presenten en la Dependencia, suministrando los datos
que sean necesarios, dando la debida orientacion cuando se trate de asuntos que
deban ser manejados por otras dependencias u otros funcionarios.

7. Verificar el mantenimiento de las existencias necesarias respecto de papeleria y
demas Uutiles de oficina, efectuando oportunamente los pedidos o solicitudes de
suministro a almacén e inventarios.

8. Incluir novedades referentes a los sistemas de informacion existentes en la
Dependencia.

9. Revisar el Sistema de Gestion de la Calidad de la Entidad.

"" Légica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanos

KM 4 VIA GIRON — TELEFONO 6809966 — FAX 6809601
www.lransitobucaramanga.gov.co
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PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Phdac FLENe

Serie: 100-20.2

Resolucién No. (4 [ g ) de2016 Nl 6
Por medio del cual se compila y ajusta el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los diferentes empleos | Pagina
de la Planta de Personal de la Direccién de Transito de 94 de 96
Bucaramanga.

10.Desempeniar las demas funciones asignadas por el Superior Inmediato, de acuerdo
con el area desem eno.

____ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Digitacion

Basicos de Word y Excel

Redaccién

Ortografia

Normativa técnica de elaboracién y conservacién documental

OMPETENCIAS COMPORTAMENTALES R
ES NIVEL JERARQUICO

Orientacién de resultados Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracioén

____ VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier modalidad | Seis (6) meses de experiencia relacionada

-TERNATIVAS = = ===
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Las equivalencias establecidas en el Art. | Las equivalencias establecidas en el Art.

25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005. 1

NIVEL: o Amstenmal

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo

CODIGO: 407

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: Doce (12)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa,

AREA FUNCIONAL
le_e_rentes Dep_enden(:las

Reallzar actividades de EJE.‘CLIC[On materlal tareas de redaccnon reproduccion,
trascripcién, archivo de documentos, elaboracién material de pedidos de almacén,
cuidado de recursos fisicos asignados a la dependenc:a y atencion al publico para apoyar
Ia e'ecucmn de las decasmnes desus su

1. Recibir mensajes telefonlcos transcrlblendolos segun corresponda

2. Recibir la correspondencia remitida a la dependencia, transcribiéndola y
radicandola, segun procedimiento.

3. Tramitar las solicitudes de fotocopias que ordene el superior inmediato.

4. Llevar a cabo el fotocopiado de los documentos y correspondencia que le solicite el
superior inmediato.

Légica Etica & Estética
Cobierno de los Ciudadanos

KM 4 VIA GIRON — TELEFONO 6809966 — FAX 6809601
www.transitobucaramanga.gov.co




PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO e Fr-DNeD

Serie: 100-20.2

Resolucion No. ( 4 [ " l‘.) FIe 3016 Versién: 01
Por medio del cual se compila y ajusta el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los diferentes empleos |Pagina
de la Planta de Personal de la Direccion de Transito de 95 de 96

Bucaramanga.

5. Ejecutar labores de archivo, correspondencia, actualizacion de la informacién y otras
similares de acuerdo con instrucciones impartidas por el superior inmediato.

6. Verificar el funcionamiento y manejo de los recursos fisicos de la dependencia.

7. Entregar la correspondencia emitida por la Dependencia, radicando en el libro
respectivo la fecha, hora y firma de quien recibe.

8. Llevar unregistro, informando al Secretario de la Dependencia o Superior inmediato,
respecto de las novedades y razones de correspondencia no entregada.

9. Tramitar los diferentes asuntos dentro y fuera de la Instituciéon que se generen en la
Dependencia.

10. Revisar el Sistema de Gestidon de |a Calidad de la Entidad.

11. Desempeiniar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
___con el area de i
« Digitacion
» Conocimientos basicos de Word y Excel
* Redaccion
¢ Ortografia

* Normativa técnica de elaboracidn y conservacién documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES '

COMUNES
Orientacion de resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacién

NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informacién
Adaptacion al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales

Colaboracion

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier modalidad | Seis (6) meses de experiencia relacionada

FORMACION ACADEMICA
Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005.

EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2006.

ARTICULO CUARTO: El Directo General, adoptard las modificaciones o adiciones
necesarias para actualizar el Manual que se establece en el presente Acuerdo.

ARTICULO QUINTO: El Jefe de Talento Humano de la Direccion de Transito de
Bucaramanga, entregara a cada servidor publico, en el momento de su posesién, o cuando
sea objeto de traslado que implique cambio de funciones, copia de las funciones
establecidas por el presente Acuerdo, para el respectivo empleo. Los Jefes Inmediatos
responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas. .

ARTICULO SEXTO: Las alternativas para compensar equivalencias de formacion
académica por experiencia y viceversa corresponderan con las establecidas en el articulo
25 del Decreto 785 de 2005.

", l Légica Etica & Estética
Gobierno de los Ciudadanos
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ARTICULO SEPTIMO: La presente Resolucién, rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga las disposiciones que le sean contrarias.

Se expide en Bucaramanga, a los '-3 0 AGD 7018

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

ector General

ATRON

S L
Proyecté: Alvaro Pedraza Ortiz — Jefe Oficina Asesora Planeacion
Revisé Aspectos Juridicos: Jests Eduardo Rodriguez Orozco- Jefe Oficina Asesora Juridic '
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