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PROCESOQ DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

—

EL DIRECTOR GENERAL. DE LA DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA

En uso de sus facultades constitucionales y legales, en especial las establecidas en la ey
489 del 29 de diciembre de 1 998, Decreto1083 de 201 5, modificado por el Decreto815 de
2018, Decreto No. 0221 del 30 de noviembre de 2001 de la Alcaldia de Bucaramanga y el
Acuerdo No. 007 del 10 de diciembre de 2001 del Consejo Directivo de Ia Direccién de
Transito de Bucaramanga y,

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica sefala en su articulo 122 “No habrd empleo publico que no
tenga funciones detalladas en Ia ley o reglamento y para proveer fos de caracter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta Y previstos sus
emolumentos en el presupuesto correspondiente”™

Que el Decreto — Ley 785 de 2005 “Por medio de la cual establece el sistema de
nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las
entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de Ia Ley 909 de 2004.”

Que el Decreto — Ley 785 de 2005 en su articulo 32 sefiala que (...) “Expedicién, La
adopcion, adicién, modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuars
mediante acfo administrativo de fa autoridad competente con sujecion a las disposiciones
del presente decreto. £/ establecimiento de las plantas de personal y las modificaciones a
estas requeriran, en fodo caso, de la presentacion del respectivo proyecto de manual
especifico de funciones y de requisitos. Corresponde a la unidad de personal de cada
organismo © a la que haga sus veces, adelantar los estudios para la efaboracion,
actualizacién, modificacién o adicién del manual de funciones y de requisitos y velar por el
cumplimiento de lo dispuesto en el presente decreto.”

Que el articulo 2.2.3.8. del Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentaric del
Sector Funcién Publica, se dispone que, “...) £l manual especifico de funciones y de
competencias laborales, deberd contener como minimo: 1. Identificacién y ubicacion def
empleo; 2. Contenido funcional: que comprende el proposito y la descripcion de funciones
esenciales del empleo. 3. Conocimiento bésicos o esenciales, y 4. Requisifos de
formacion académica y de experiencia.

Que el Decreto 1083 de 2015, determiné en su articulo 2.2.3.9 (...) Ajuste del Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. Los organismos y entidades
de orden ferriforial ajustaran sus manuales especificos de funciones y de competencias
faborales, hasta el 1 de junio de 2015. Los manuales especificos vigentes, continuarén
rigiendo hasta que se ajusten total o parcialmente.”

Que el Decreto 648 de 2017 en el paragrafo segundo del Articulo 2.2.5.1.5, sefiala que
‘cuando los requisitos para el desempefio de un cargo estén sefialados en [a
Constitucién, la ley o los decretos reglamentarios, fos manuales de funciones y de
competencias laborales se limitarén a hacer transcripcion de fos mismos, por lo que no
podran establecer otros requisitos.”

Que en el paragrafo 2 del art 2.2.4.8. del Decreto 815 del 8 de mayo de 2018, dispone
que las entidades y organismos del estado del orden territorial, deberan adecuar los
manuales de funciones y de competencia conforme a las disposiciones sefialadas en esta
norma, dentro del afio siguiente a la entrada en vigencia de este decreto.

Que el Decreto 815 del 8 de mayo de 2018, modificé el Decreto 1083 de 2015 y en su
articulo 2.2.4.10 estableciendo que “(...) las entidades y organismos en los Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales, deben incluir : - ef contenido
funcional de los empleos, las competencias comunes a los empleados pubicos v las
comportamentales de acuerdo con lo previsto en los articulos 2.2 4.7 Y 2248 de este
Titulo, las competencias funcionales ; y los requisitos de estudio y experiencia de acuerdo
con lo establecido en ef decreto que para ef efacto expida ef Gobierno Nacional,

Que en ia Ley 1952 de 2019 Por medio del cual se expide el Cédigo General Disciplinario,
se sefiala en su articuio 38 numeral 1 que es deber de todo servidor publico “(..) cumplir y
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hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucion, los tratados de derechos
humanos y derecho internacional humanitario, los demas ratificados por el Congreso, las
leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos,
de la entidad, los reglamentos y los manuales de funciones {...).

Que el Ministerio de Transporte expidié la Resolucion nimero 20223040045295 del 4 de
agosto del 2022 “Por medio del cual se expide la Resolucion Unica Compilatoria en
materia de Transito del Ministeric de Transporte”

Que la Direccion de Transito de Bucaramanga, mediante Resolucion No. 408 del 30 de
agosto de 2016, compila y ajusta el manual de funciones y competencias laborales de los
diferentes empleos de la planta de personal de la entidad.

Que mediante Resolucién 607 del 23 de octubre de 2017, la Direccion General ajusta el
manual de funciones y competencias de la Direccién de Tréansito de Bucaramanga
expedido mediante Resolucion 408 del 30 de agosto de 2016, en lo concerniente a los

requisitos de formacién académica y experiencia para el cargo denominado comandante
Cadigo 290 Grado 01.

Que mediante Resolucién 401 del 13 de octubre de 2022, se modificé parcialmente el
manual de funciones y competencias de la Direccién de Transito de Bucaramanga,
respecto de los 10 empleos reportados en la oferta publica de empleos de carrera —
OPEC, que administra la Comisién Nacional del Servicio Civil, con un total de once (11)
ofertas de vacantes definitivas, pertenecientes al régimen de carrera administrativa que se
encuentran reportados por la entidad, en la fase de planeacién para la convocatoria
pUblica de concurso, con nimero de identificador de la OPEC 167160, 190548, 167164,
190552, 169570, 167163, 180569, 190750, 169571, 190617 y convocados a través de la
convocatoria Territorial 9 — Santander — Direccion de Transito de Bucaramanga..

Que de conformidad a la CIRCULAR INTERNA No. 100 - 001 — 2020 emitida por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, dirigida a los Representantes legales
de los Organismos y Entidades del sector central y descentralizado de la rama gjecutiva
de los niveles nacional y territorial, manifestdé que “En una revisién aleatoria de los
manuales de funciones y competencias laborales de las entidades del nivel territorial,
adelantada por el Departamento Administrativo de fa Funcién Publica, se evidencio la
necesidad de armonizarlos con la normatividad vigente, razén por la cual se
requiere que los representantes legales destinatarios de la presente circular
procedan a la actualizacion de los mismos. Para tal efecto, el Departamento
Administrativo prestara el apoyo técnico necesario”. Resalto intencional.

De conformidad en el marco normativo vigente la Secretaria General y la Oficina de
Talento Humano han liderado la realizacidn del estudio que soporta los ajustes
funcionales y normativos para la modificacion del manual de funciones a fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente.

Que el Acuerdo No. 007 del 10 de diciembre de 2001 “Por medio def cual se adoptan los
estatutos de la Direccion de Transito de Bucaramanga establece en su Articulo 18 —
Calidad y Funciones del Director entre ofras la siguiente Numeral 21 *Modificar y
Actualizar el manual de funciones procedimiento y requisitos de la entidad”

Que para el buen funcionamiento de la Direccién de Transito de Bucaramanga es
necesario establecer las funciones, competencias vy requisitos especificos para el
desempefo de los cargos de la Entidad y acordes con las disposiciones normativas
vigentes en especial lo sefialado en el Decreto Unico reglamentario No.1083 de 2015,
modificado por el DecretoNo.815 de 2018, y adicionado por el Decreto 989 de 2020.

Que de conformidad con el articulo 8 de la ley 1437 de 2011, la entidad dispuso en su
pagina electrénica del documento de estudio técnico para la modificacion y compilacion
del manual especifico de funciones y competencias laborales para la planta de empieos
de la Direccion de Transito de Bucaramanga; documento que fue socializado con los
representantes de las organizaciones sindicales y el personal vinculado a la Direccion de
Transito de Bucaramanga a fin de facilitar 1a consulia del mismo.

compARiiA KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
>CUR s Codigo Postal: 68005

st CERTIFGADA www transitobucaramanga.gov.co

ND. GERTIFIGADO $G-2020005381-4 Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia
N, CERTIFICARO $6G.2020005181-8

.



CP-DIR-001

]

PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
: Serie: 100-20.2

Resolucién No. { 100 ) de 2023

Version: 02

“Por la cual se modifica Yy se compila el Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales” Pagina 3 de 143

En virtud del proceso metodologico cumplido por la secretaria general vy la asesora en
talento humano, como dreas responsables de la formulacion del estudio técnico para Ia
modificacién y compilacion del Manual de Funciones Competencias Laborales de la
entidad, formula el presente instrumento de gestion en un Unico acto administrativo que
modifica y compila, el correspondiente manual especifico de las funciones de los empleos
de la planta de personal de la DTB.

En mérito de io anteriormente expuesto,

RESUELVE:

ARTiCl.jLO PRIMERO: MODIFICAR Y COMPILAR EL MANUAL DE FUNCIONES
ESPECIFICAS Y COMPETENCIAS LABORALES, para los diferentes empleos que
conforman la planta de personal de la Direccién de Transito de Bucaramanga, cuyas
funciones deberan ser cumplidas por los empleados publicos vinculados a la misma, con
criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la
ley vy los regiamentos le sefialan a la Entidad.

ARTICULO SEGUNDO: Establézcase para los empleos sefialados en el articulo primero

de la presente resolucion, el siguiente manual especifico de funciones y competencias
laborales asi:

EMPLEOS DE LA PLANTA DEL DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

1 IDENTIFICACION DEL EMPLEQ | L e e

NIVEL

Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Director General de Entidad Descentralizada
CODIGO 050
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO

Libre Nombramiento y Remocion

DEPENDENCIA

Direccién General

Alcalde

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO

R f_"ll;%AR'EA_FUN’C!ONAL:-:-;=;:'-;'_ij_--_-_'aji

Direccidon General

ST L PROPOSITO PRINCIPAL -

Dirigir los procesos administrativos y operativos de la Direccidn de Transitc de Bucaramanga,
con criterios de eficiencia y eficacia garantizando el cumplimiento de sus funciones establecidas
por los estatutos y la ley,

¢ IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Formular las politicas, estrategias y directrices generales de la Entidad, adoptando el plan de
accion general y ordenando la ejecucién de los planes, programas y proyectos elaborados,
controlando el acatamiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion,
logrando el cumplimiento de su misién y la progresiva realizacién de su vision institucional.

Ejecutar las decisiones del Consejo Directivo, dictando los actos administrativos que
correspondan y realizando las actividades conducentes al cumplimiento del objetivo de la
Entidad.

Regular, ejecutar, planificar y desarroliar politicas, planes y proyectos que conlleven a la
seguridad vial y el desarrollo de la movilidad en el municipio.

Liderar el cumplimiento de la politica de control interno y el disefio e implementacién del
mismo.

Presentar para estudio y aprobacion del Consejo Directivo el anteproyecto del presupuesto
acompafiado de los informes o proyectos de ejecucion vy los planes y programas requeridos
para el desarrolio del objeto de la Entidad.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

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 aprobacion.

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

Dirigir, coordinar, vigilar y controlar la gestion de todas las dependencias de la Entidad.

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

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

Coordinar y velar por el buen recaudo de los recursos que se reciban y ordenar el gasto de la
entidad, de conformidad al marco normativo vigente.

Suscribir los actos administrativos, celebrando los contratos que sean necesarios para el
cumplimiento de las funciones y la ejecucion de los programas de la entidad conformidad al
marco norrnativo vigente.

Representar legalmente a la direccién 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 Direccion de Transito de Bucaramanga en asuntos
judiciales y extrajudiciales.

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.

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.

Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

Liderar la politica de atencion al cludadano.

Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan naciona! y local de seguridad vial vigente.

Cumplir y hacer cumplir los estatutos, reglamentos y las normas relativas al funcionamiento
de la entidad.

Las demas qgue se relacionen con la organizacion y funcionamiento de la entidad y no estén
expresamente atribuidas a otra autoridad.

i V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES & 1w i

Constitucion Politica

Normatividad en materia de fransito y
transporte = Plan de Ordenamiento Territorial
Contratacidon Estatal =  Normatividad en presupuesto puablico
Planeacion Institucional = Normatividad en empleo publico
Cadigo Unico Disciplinario = Formulacién de proyectos

Plan de Desarrolio Municipal = Régimen Juridico del Servidor Pibiico.
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i " VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacién
Aprendizaje continuo

Adaptacién al cambio

+ Vision estratégica

« Liderazgo efectivo

+ Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

0 VIL REQUISITOS DE FORMACIO

[
» Resolucion de_conflictos
N ACADEMICA Y EXPERIENCIA B i

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Segun lo estipulado por el articulo 8 de la Ley
1310 de 2009.

Segun lo estipulado por el articulo 8 de la Ley
1310 de 2009,

- Acreditar formacién profesional - Acreditar experiencia en el ramo de dos
relacionada (2) afios.
e VIIGALTERNATIVA L 0 e
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Segun lo estipulado por el articulo 8 de Ia Ley
1310 de 2009.

- Acreditar formacion profesional relacionada

y estudios de diplomado o posgrado en la
materia.

N.A,
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T T LIDENTIFICACION DEL EMPLEO. oo 00 0

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario General de entidad descentralizada
cODIGO 054

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO libre Nombramiento y Remocion
DEPENDENCIA Secretaria General

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Director General de entidad descentralizada

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

. PROPOSITO PRINCIPAL ~~ ~ © 0

Liderar las politicas relacionadas con la gestién del talento humano, la gestion documentai vy la

atencién al ciudadano, garantizando los recursos fisicos de la Enfidad, dentro del marco
constitucional y legal de la funcién publica, en cumplimiento de los objetivos institucionales y de
los fines de Estado, procurando el desarrolio integral de los funcionarios publicos y una

adecuada y oportuna prestacion del servicio al ciudadano. _
o IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . "o )

1. Formular junto con el director las politicas, metas, procedimientos de frabajo, elaborando
proyectos concernientes al desarrollo administrativo de la Entidad.

2. Liderar la planeacién de las Actividades propias del Sistema de Gestion y Seguridad en el
Trabajo — SGSST, tendientes a preservar, mantener y mejorar la salud individual y colectiva
de los trabajadores en el ambito laboral.

3. Direccionar la ejecucion de los planes y programas estratégicos de talento humano de
acuerdo con la normatividad y lineamientos vigentes.

4. Adelantar la etapa de juzgamiento en los procesos disciplinarios de primera instancia
conforme a los lineamientos establecidos en e! cédigo general disciplinario vigente.

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

6. Definir las politicas, planes y programas de gestién documental y control de la informacion
de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos en la normatividad vigente y
responder por la conservacion del patrimonio documental de la Entidad.

7. Ejercer seguimiento y control de las PQRSD, direccionandolas a Ias diferentes
dependencias de la entidad de acuerdo con la naturaleza de las mismas.

8. Ejercer la secretaria Técnica del Consejo Directivo y realizar la gestion documental
respectiva dentro del marco normativo vigente.

9. Notificar dentro de los términos legales y reglamentarios los actos que expida el director
general.

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

11. Formular politicas de administracion de recursos fisicos que garanticen la provision, el

mantenimiento preventivo y correctivo y 1a actualizacion de las correspondientes polizas de
sequros.

12. Formular las politicas para el manejo del inventario de bienes muebles e inmuebles de Ta
entidad, verificando su cumplimiento.

13. Uevar la representacién del director general cuando este lo determine en asuntos o actos
de caracter técnico o administrativo.
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14

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

23.

24,

25,

26.

. Coordinar las relaciones puiblicas y el protocolo de las actividades de la Entidad junto con el

asesor de la dependencia.

Garantizar la implementacién de la Politica de Talento Humano y de Integridad en la
Entidad de acuerdo con los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

Implementar acciones para Ia prevencion del dafio antijuridico seglin los lineamientos
institucionales.

Garantizar el cargue de la informacién en los sistemas de informacion que estén
relacionados con el &rea de desempefio de acuerdo con los procedimientos y normatividad
vigente,

Coordinar la realizacion de estudios que permitan mantener actualizada la estructura
orgénica de la entidad, la planta de personal y el manual especifico de funciones y de
competencias laborales, teniendo en cuenta las necesidades de la Entidad.

Rendir los informes de gestion que le sean solicitados por su superior, los entes de control
o autoridades competentes.

Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado. ’

Aplicar los principids de la politica de atencién al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

Cumpiir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad
a los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestidn.

Cumpiir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y
gestion documental de la entidad.

Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos
generales establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

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

2l V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . .

estatal

Constitucion Politica de Colombia. * Codigo General del Proceso.

Cédigo General Disciplinario. = Coddigo Procedimiento Administrativo y de lo
Normatividad sobre el empleo publico. Contencioso Administrativo. y
Normatividad en materia de transito y * Modelo Integrado de Pianeacion y Gestidn.
transporte. * Normatividad sobre archivo y gestion
Normatividad en materia de contratacion documental.

.l VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Visidn estratégica
+ Orientacién a resultados * leerazgg efectivo
* Orfentacion al usuario y al ciudadano * Planeacion "
« Trabajo en equipo . Tomg'de decisiones
» Compromiso con la organizacion + Gestion d el dee_‘.arr O".O de las personas
» Aprendizaje continug ¢ Pensam_u_anto SISte"."CO
» Adaptacién al cambio » Resolucién de conflictos
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T VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Titulo profesional en disciplina académica
del nidcleo basico del conocimiento en
Derecho y afines.

= Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del area de desempefio.

Tarjeta o Matricuia Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada

T UOWILALTERNATVAL.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico del conocimiento en
Derecho y afines.

= Titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
funciones de! area de desempefio

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
Relacionada.

U IX.ALTERNATIVAT S

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
Relacionada

Y adicional

Veinticuatro {24) meses de experiencia

profesional por el titulo de especializacion.

COMPAREA
>CAR  ssoenrs
CERTIFICADA

NO. CERTIFICADC SG-2020006381-A
NQ. CERTIFICADC SG-2020005331.8
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NIVEL

. )IDENTIFICACIONDELEMPLEC |

Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Subdirector Financiero
CcODIGO 068
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion
DEPENDENCIA Subdireccién Financiera

Director General de entidad descentralizada

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO
L R e S ii.'-AREA-FUNCI_ONALi.-_:.-_- i

Gestion Financiera

= - AI.PROPOSITO PRINCIPAL .

Optimizar el manejo de los recursos economicos de la entidad, mediante el disefic Yy la ejecucién
de politicas, planes y programas dirigiendo el desarrollo de las actividades propias de los
procesos contables y presupuestales de manera que se garantice la adecuada ejecucion de los
procesos y procedimientos que conileven al logro de los objetivos financieros de conformidad

con el objeto misionai de la entidad.
N GV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la formulacion e implementacién de politicas, planes y proyectos 'parar Ié eﬁca'z. y
eficiente administracién de los recursos financieros de la Entidad de acuerdo con los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

2. Orientar las politicas contables y de tesoreria de la Entidad, procurando el cumplimiento
oportuno de los compromisos; realizando los anélisis respectivos de conformidad con las
normas para este efecto.

3. Realizar las proyecciones y los analisis de los estados financieros.

4. Rendir los informes financieros v la informacién requerida por la autoridad competente y los
entes de control cuando estos lo requieran.

5. Coordinar con la Direccién General, la colocacion de recursos de inversiones temporales y el
manejo de los demas recursos, sirviendo de esta manera de canal institucional con las
entidades financieras.

6. Coordinar las actividades de recaudo por multas, por tramites y servicios prestados por la
entidad, asi como la cancelacion o pago de servicios, sueldos y demas gastos de la Entidad.

7. Elaborar informes mensuales de captacién econdmica, analizando los indices de
cumplimiento por rentas, frente al presupuesto anual y la capacidad de endeudamiento para
la respectiva toma de decisiones por la alta direccién.

8. Rendir los informes de gestién que le sean solicitados por su superior, los entes de control o
autoridades competentes.

9. Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.

10. Garantizar el cargue de la informacion en los sistemas de informacidon que estén
relacionados con el area de desempefio de acuerdo con los procedimientos y normatividad
vigente.

11. Aplicar los principios de la politica de atencién a! ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

12. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

13. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a

KM 4 VIA GIRON ~ Teléfono: (57-7) 6809966

Cédigo Postal: 68005

www transitobucaramanga.gov.co

Bucaramanga, Departarnento de Santander, Colombia
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los lineamientos adoptados en el sistema int

egrado y gestion.

14. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestion

documental de la entidad.

15. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

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

area de desempeno.

.V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=  Constitucion Politica de Colombia.

= Cédigo General Disciplinario.

» Normatividad en materia de trénsito y
transporte.

» Normatividad sobre archivo y gestion
documental.

= Modelo Integrado de Planeacicn y Gestion.

= Estatuto tributario.

» leyes sobre contrataf;lon publlca y sus
decretos reglamentarios vigentes.
Plan plurianual de inversiones.
Manejo de presupuestos, estructura de
costos, finanzas pulblicas, contabilidad
publica e interpretacion de estados
contables y financieros, andlisis financiero.
Manejo de inventarios.

V1. COMPETENCIAS' COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES

; L = Visién estratégica
o Orientacién a resultados . -
+ Orientacién al usuario vy al ciudadano : ilallc;ir::ggnefectwo
«  Trabajo en equipo o Toma de decisiones
« Compromiso con la organizacion <
. Aprendizaje continuo + Gestion F!el de§arroll_o de las personas
«  Adaptacion al cambio s Pensamiento sistémico

+ Resolucién de conflictos
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

= Titulo profesional en disciplina acadeémica
del nlcieo basico del conocimiente en
Economia, Administracion; Contaduria
Pdblica.

= Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
el desarrollo de sus funciones.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI ALTERNATIVA1 -

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo bésico del conocimiento en
Economia, Administracién; Contaduria
Pulblica.

Tarjeta o Matricula Profesional en los cases
reglamentados por la Ley

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada

Y adicional

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional por el titulo de especializacion.

COMPANIA
15080312015

> CQR 0 14001:2015

ey CERTIFICADA

NO. CERTIFICADG SG-2020005335-A
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S s s IXALTERNATWAH R
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Publica.

reglamentados por la Ley

= Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en
Economia, Administracion;  Contaduria

= Titulo de posgrado en la modalidad de NA
Maestria en areas relacionadas con el Y™
desarrollo de sus funciones.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos

) COMPARTA
>COR  sosmas
sz TERTIFICADA

NQ. CERTIFICADO SG-202060538%-A
NO. CERTIFICADO S5G-2020005321-8
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2’1, ADENTIFICACION DEL EMPLEO -

NIVEL | Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Subdirector Técnico

cODIGO 068

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion
DEPENDENCIA Subdireccién Técnica

EMPLEQ DEL JEFE INMEDIATO Director General de enttdad descentrallzada

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Técnica

“1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dlreccuonar el cumpllmlento organizaciéon y desarrollo de los planes, programas Y estrateglas
técnicas idoneas que garanticen la seguridad vial y la normal circulacion de las personas y las
cosas en las vias optimizando la prestacién del servicio en materia de regulacion, vigilancia y

control \nai reglstro automotor y licenciamiento.
- & " IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =~ =

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

2. Dar induccién y capacitacién al Grupo de Control Vial acerca de los procesos técnicos
pedagdégicos 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 informacion 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 v sea competencia de fa Entidad.

5. Coordinar las actividades de regulacion vial, revision y control de los comparendos desde su
elaboracién hasta el reparto de los mismos en la Inspecciones de Transito y Transporte.

6. Realizar acompafiamiento a los comités de coordinacién interinstitucional con las entidades,
organismos de control y seguridad ciudadana, en los cuales se programan los operativos de

control para llevar a cabo las acciones correspondientes de acuerdo a la competencia de
cada organismo.

7. Proyectar resoluciones de cambio de sentidos viales y prohibicion de giros y todo lo
relacionado con sefalizacion y uso de la malia vial.

8. Dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de transito y emitir conceptos
técnicos en cuanto a la caracterizacion de la movilidad, teniendo en cuenta las
actualizaciones en materia de infraestructura vial,

9. Rendir los informes de gestidén que le sean solicitados por su superior, los entes de control o
autoridades competentes.

10. Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.

11. Administrar y Supervisar, las actividades del parque didactico que tengan relacion directa con
el desarrollo de sus funciones.

12, Garantizar el cargue de la informacién en los sistemas de informaciéon que estén

relacionados con el area de desempeiio de acuerdo con los procedimientos y normatividad
vigente.

COMPARIA KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
S>CQR fseneos Cédigo Postal: 68005
s CERTIFCADA www.transitobucaramanga.gov.co
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13. Aplicar los principios de la politica de atencion al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD

asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

14. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGESST.

15. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a

los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestién.

16. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestion

documental de la entidad.

17. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales

establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

18. Desempenar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el

area de desempefio.

U, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES = . - ... .

Cohétituéidh Politica de Colombia.

" JC : wia * Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
- Eg;?:;x;dad en materia de transito y * Normatividad vigente en Cuitura Ciudadana.
= Normatividad sobre archivo y gestién " Sefalizacién y semaforizacion
documental.
L :--'f:ff;ﬁ:%ﬁ:i\_Ii.:COMPET_ENCiAS_COMPORTAMENTALES S e
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e QOrientacidn a resultados » Vision estratégica
+ Orientacion al usuario y al ciudadano + Liderazgo efectivo
¢ Trabajo en equipo + Planeacién
+ Compromiso con la organizacion * Toma de decisiones
* Aprendizaje continuo * Gestion del desarrollo de las personas
» Adaptacion al cambio * Pensamiento sistémico
» Resolucitn de conflictos _
VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA ...
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
= Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en
Ingenieria Civil y afines y otras ingenieras.
= Titulo de posgrado en la modalidad de|Doce (12) meses de experiencia profesional
especializacién en areas relacionadas con |relacionada.
el desarrolio de sus funciones.
» Tarjeta 0 Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley
L n i O VIILALTERNATIVAT e
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
= Titulo profesional en disciplina académica rDe?:;oﬁz;%)a meses de experiencia profesional
del nacleo basico del conocimiento en
Ingenieria Civil y afines y ofras ingenieras. Y adicional
] Tarfeta otl\/l;atricuia IPrE;esmnal en los casos Veinticuatro  (24) meses de experiencia
reglamentacos por la Ley. profesional por el titulo de especializacién.
. coMPasia KM 4 VIA GIRON - Teléfono: (57-7) 6809966
>CQR mewrans Codigo Postal: 68005
st CERTIRICADA -

NQ. CERTIFICADO $G-2020005321-B
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S IX. ALTERNATIVA BRI

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

»« Titulo profesional en disciplina académica

del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Civil y afines y ofras ingenieras.

= Titulo de posgrado en la modalidad de NA
Maestria en areas relacionadas con el| 77
desarrollo de sus funciones.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

CoMPARIA - KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
SCQAR sz Cédigo Postal: 68005
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Lo O IDENTIFICACION DEL EMPLEO B N
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe Oficina Asesora
CODIGO 115
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion
DEPENDENCIA Oficina Asesora de Planeacion
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Director General de entidad descentralizada
R e ‘Il AREA FUNCIONAL R e L T
Planeacion

o I.PROPOSITOPRINCIPAL . .

Preparar, en coléboracién 'con los jefes de area y de grupos de trébajd, =Ios piénes, 'p'r.bgra.rr'\és,
proyectos y demas instrumentos de gestion pertinentes, garantizando el cumplimiento vy
aplicacién 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.
R S Baee RELA DESCRIPCION DE FUNC!ONES-ESEN_CIALES:__.:_'_;:i-é"f.. bR

1. Establecer los adecuados instrumentos de gestién que garanticen el curhplir'hi'ento. de los
objetivos y politicas de la Entidad.

2. Coordinar la preparacién y ejecucion de los planes y proyectos necesarios para el desarroflo
de la entidad, de acuerdo con las politicas trazadas por la Direccién General a fin de dar
cumplimiento a los objetivos estratégicos de la Entidad.

3. Asesorar a la alta direccién en la formulacion, la coordinacion y la ejecucion de las politicas
Y planes generales de la Direccion de Transito de Bucaramanga.

4. Coordinar la formulacion del proyecto de presupuesto anual de acuerdo con el plan de
desarrolio municipal y el plan de accién incorporando los requerimientos de las diferentes
areas de la entidad.

5. Realizar evaluaciones permanentes con la Direccién general sobre el cumplimiento de

pianes, programas y proyectos de desarrollo de la entidad y proponer los ajustes a que haya
lugar estudiando y analizando su pertinencia.

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

7. Coordinar el disefio, implementacién y actualizacion del Sistema de Gestién y desempefio
institucional, de acuerdo con la naturaleza, competencias y marco legai aplicable a la misma.

8. Liderar la formulacién, ejecucién y seguimiento del Plan Estratégico de Seguridad Vial
Institucional de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

9. Elaborar los informes de las actividades desarrolladas dentro de los planes estratégicos
relacionados con el Sistema Integrado de Gestién de la Entidad.

10. Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.

11. Garantizar el cargue de la informacion en los sistemas de informacién que estén
relacionados con el area de desempefio de acuerdo con los procedimientos y normatividad
vigente,

12. Aplicar los principios de la politica de atencién al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

13. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

) COMPARKA KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
>COR sswners ' Cédigo Postal: 68005
e CERTIFICADA . www.transitobucaramanga.gov.co
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14. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integradoe y gestion.

15. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestion
documental de la entidad.

16. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

17. Desempenar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
area de desempefio.

: 'V, CONOCIMIENTOS BASICOS.-O ESENCIALES

g Constltuc:on Polmca

= Normas de Auditoria y sistemas de|= Teoria organizacional y metodelogias de
evaluacion de la gestion. analisis y manejo de riesgos.

»  Metodologias de evaluacion y control. Sistemas de control en la organizacion.

*  Modelo Integrado de Planeacién y Gestion Planeacién Institucional con énfasis en

= Sistema de Gestion de la Calidad para la planeacion estratégica
Administracion Pablica = Manejo de Indicadores

«  Conocimientos  sobre  manuales de Formulacion y elaboracién de proyectos
procesos y procedlmlentos

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo
Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio _
- ~VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -~
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
= Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de! conocimiento en
Administracion, Contaduria Pblica;
Economia; Ingenieria Industrial y afines.

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

> & # © & @

= Titulo de posgrado en la modalidad de|Quince (15) meses de experiencia profesional
especializacién en areas relacionadas con |relacionada.
las funciones del cargo,

Tarjeta 0 Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley,

| TV ALTERNATIVAL 0
“FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Quince (15) meses de experiencia profesional
= Titulo profesional en disciplina académica | relacionada.
de! nicleo béasico del conocimiento en
Administracion; Contaduria Publica; | Y adicional,
Economia; Ingenierfa Industrial y afines.

Veinticuatro (24} meses de experiencia
profesional por el titulo de especializacion.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

>CQR compaia KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966

160 140012015 Codigo Postal: 68005
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o UIXCALTERNATIVARL

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en - disciplina académica
del nucleo basico del conrocimiento en
Administracién: Contaduria Puablica;
Economia; Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de posgrade en la modalidad de
Maestria en &reas relacionadas con el
desarrollo de sus funciones.

Tarjeta o Mafricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada.

COMPARNIA
SCOUR e
Emtemmergres CERTHRICADA

NG. CERTIFICADO $G-2C20005361-A
KO, CERTIFICADO SG-2020005381-8

KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966

Codigo Postal: 68005
www.transitobucaramanga.gov.co

Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia
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.. .01 IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL. EMPLEO Jefe Oficina Asesora

CODIGO 115

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DE!. EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién

DEPENDENCIA Oficina Asesora de Sistemas

EMPLEQ DEL JEFE INMEDIATO Director General de entidad descentralizada

L © 1. AREA FUNCIONAL . T T T

Sistemas

- lll. PROPOSITO PRINCIPAL - B

Asesorar a la Entidad en el Disefio e implementacion de las politicas, planes y proyectos
relacionados con la gestion de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones,
garantizando la seguridad eficacia, eficiencia y confiabilidad de los recursos informaticos.

"~ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ' R

el desarrollo del sistema de informacién de la Direccion de Transito de Bucaramanga.

2. Asesorar a la Direccion General en la adquisicion 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
sistematizacion y procesamiento de datos, requeridos para el cumplimiento de los objetivos
estratégicos de la entidad.

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

4. Responder por la integridad y veracidad de los archivos necesarios para los diferenies
procesos automatizados.

5. Formuiar el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, PETL,
de acuerdo con los términos y criterios establecidos por fa Ley.

6. Formular el Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacion de
acuerdo con los términos y criterics establecidos por la Ley.

7. Brindar apoyo técnico profesional en el disefio, coordinacién, ejecucién y control de
proyectos de sistematizacion de los procesos de la Entidad.

8. Mantener la seguridad y confidencialidad de la informacién que se procesa en forma
automatizada, por la red de datos y la seguridad de las aplicaciones.

9. Coordinar con el area de talento humano la capacitacién y actualizacién de todos los
funcionarios, en el uso de las aplicaciones implementadas o desarrolladas.

10. Coordinar las actualizaciones de los software y bases de datos de la Entidad, garantizando la
seguridad de la informacion.

11. Participar en el desarrolio y mejoramiento de procesos, proponer plataformas tecnologicas
adecuadas y emitir conceptos técnicos en las adquisiciones de software y hardware.

12. Aplicar los procedimientos adecuados y necesarios para la toma, verificacion y archivo

periddico de las copias de seguridad de la informacion que lo requiera segin los
procedimientos establecidos.

13. Coordinar la asesoria y soporie técnico a las distintas dreas de la entidad sobre aspectos de
sistemas y procesamiento de datos.

14, Administrar los softwares que son propiedad o licenciados de la Entidad y garantizar su

1. Desarrollar objetivos, politicas, planes, programas y estrategias de sistemas, garantizando

COMPARIA KM 4 VIA GIRON - Teléfono: (57-7) 6809966
>CAR mosz: Cédigo Postal: 68005
CERTIFICADA

www.transitobucaramanga.gov.co
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adecuado uso e integridad de la informacion,

15, Coordinar las actividades de actualizacion de la pagina web de acuerdo a Ios lineamientos y

procedimientos establecidos por la Entidad.

16. Rendir los informes de gestién que le sean solicitados por su superior, los entes de control o

autoridades competentes.

17. Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea

convocado o delegado.

18. Garantizar el cargue de la informacion en los sistemas de informacion que estén

relacionados con e area de desempefio de acuerdo con los procedimientos y normatividad
vigente.

19. Aplicar los principios de la politica de atencién al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD

asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

20. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

21. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a

los lineamientos adoptados en el sistema integrado vy gestion.

22. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestion

documental de la entidad.

23, Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales

establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

24. Desempefiar ias demds funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el

area de desempefic.

0w VoCONQOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES e

= Andlisis y disefio de base de .datos ..
* Gestion de proyectos y planeacion
estratégica

Constitucion Politica de Colombia.
Normatividad en materia de transito y

transporte. . .
. . . Manejo de software, redes de datos,
ggg?r:gﬁg?d sobre archivo y gestion programacion y sistemas de informacion

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién | Manejo de ley de Habeas Data

i V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resuliados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

e e e e e @

i VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nidcleo basico del conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y

afines.
. . i 1 riencia profesional
* Titulo de posgrado en la modalidad de g?aﬁ::?c?né di) meses de experiencia profesio
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del drea de desempefio.
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
'  comparia KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
>CQR rissc? 1%%3{?5155 Codigo Postal: 68005

v CERTIFICADA www.transitobucaramanga.gov.co

NO. CERTIFICADD SG-2020005361.4 Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia
NO. CERTIFICADO SG-2020005385.8
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Sl s VL ALTERNATIVATL S I TS i e MR LTR I
FORMACION ACADENICA EXPERIENCIA
» Titulo profesional en disciplina académica | Quince (15) meses de experiencia profesional
del nécieo basico del conocimiento en |relacionada.
Ingenieria de Sistemas, Teiematica y
afines. Y adicional,

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos |Veinticuatro (24) meses de experiencia
reglamentados por la Ley. profesional por el titulo de especializacion.

S 1% ALTERNATIVA L MO
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

« Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico del conocimiento en
ingenieria de Sistemas, Telematica vy
afines.

. . Tres me e experiencia profesional
= Titulo de posgrado en la modalidad de relacio(nsaz da ses d pe P
Maestria en &reas relacionadas con el :
desarrollo de sus funciones.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

_ oy COMPARA KM 4 VIA GIRON - Teléfono: {57-7) 6809966
>CUR Sxorers Codigo Postal: 68005

mwssnamEme  CERTIFICADA www.iransitobucaramanga.gov.co

NO. CERTIFICADO 5G-2020005361-8 Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia
NO. CERTIFICADO SG-2020005381-B
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__LIDENTIFICACION DELEMPLEO . . .

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe Oficina Asesora

CODIGO 115

GRADO 0z

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEC Libre Nombramiento y Remocién

DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Director General de entidad descentralizada

L e i o ICAREAFUNCIONAL . e
Juridica

______ -2 M. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procesos de apoyo que mediante la emisién de conceptos en materia juridica y
actuaciones de representacion juridica y defensa judicial se brindan a la Entidad, procurando por
el cabal cumplimiento de los objetivos institucionales dentro del marco constitucional y legal de Ia
funcién publica v Ia prevencién del riesgo antijuridico.

... V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES P

1. Concebtuar sobre los proyectos de actos administrativos a proferirse 'p'or baf{e del
nominador y Directivos de la Entidad.

2. Asesorar juridicamente al Director General y a los demas miembros de la organizacion en
los asuntos juridicos relacionados con el cumplimiento de las funciones de la entidad

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 consideracion
en materfa administrativa.

5. Emitir conceptos juridicos sobre la normatividad vigenie y absolver consultas a la alta
direccién y demas miembros de la organizacién que soporten juridicamente la toma de las
decisiones.

8. Liderar la formulacién, implementacion y seguimiento de la politica de prevencion del dafio
antijuridico y defensa de los intereses de la Entidad.

7. Ejercer la representacion Juridica y extrajudicial, asi como la defensa judicial de Ia entidad
de acuerdo con sus procedimientos internos.

8. Rendir los informes de gestion que le sean solicitados por su superior, los entes de control o
autoridades competentss.

9. Garantizar el cargue de la informacién en los sistemas de informacién gque estén
relacionados con el drea de desempeiio de acuerdo con los procedimientos y normatividad
vigente.

10. Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.

11. Aplicar los principios de la politica de atencion al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

12. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

13. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a

los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion,

COMPASHA KM 4 VIA GIRON - Teléfono: (57-7) 6809966

>CQAR eyl Cédigo Postal: 68005
a— CERTIFIZADA www.transitobucaramanga.gov.co
N2, CERTIFICADO 56-2020005381-A Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia

NC. CERTIFICADO SG.2020004101.8




PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

CP-DIR-001

Serie: 100-20.2

Resolucién No. ( 100 ) de 2023
“Por la cual se modifica y se compila el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales”

Versién: 02

Pagina 22 de 143

14. Cumplir con las responsabilidades propias d
documenta! de la entidad.

15, Contribuir desde el ambito de su competenci

el cargo dentro del sistema de archivo y gestion

ia en el cumplimiento de los objetivos generales

establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

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

area de desempeno

V. .CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Normatividad sobre archivo y gestlon

»  Constitucion Politica de Colombia. documental
« Cadigo General Disciplinario. Cédigo de p rocedimiento penal
» Normatividad en contratacién estatal. Cédigo General del Proceso ’
: mgx:’;x'ﬁzg Zﬁb;ea?elr?:?;eﬁ é%"s'_’?tlc',c;' Cadigo Procedimiento Administrativo y
t rt Contencioso Administrativo.
ransporte. =  Normatividad v1gente en Cultura Ciudadana
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - AR EEEE
COMUNES POR NIVEL JERARGQUICO
« Orientacion a resultados «  Confiabilidad Técnica
: _(?:;ebr;ic(;%nei:lﬁgzario y &l cludadano + Creatividad e Innovacién
. . s Iniciativa
: iogﬁ;?gz occ;c;]r;i:zgrgamzacson + Construccion de relaciones
. Azaptamojn al cambio + Conocimiento del entorno

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

= Titulo profesional en disciplina académica
del nacleo basico del conocimiento en
Derecho y afines.

« Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del drea de desempefio.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reg!amentados por Ia Ley

Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada

" VIil, ALTERNATIVA |

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

=  Titulo profesional en disciplina académica
de! ndcleo basico del conocimiento en
Derecho y afines

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada.

Y adicional,

Veinticuatro  {24) meses de experiencia
profesicnal por el titulo de espemahzac:ton

it vt s e D ALTERNATIVA NN 0 iy

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

= Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en
Derecho y afines.

= Titulo de posgrade en la modalidad de
Maesiria en &reas relacionadas con el
desarrolio de sus funciones.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada.

COMPANIA
2CUR 2
CERTIFCADA

NO. CERTIFICADO 5G-2020006381-A
NO. CERTIFICADRO 5G.2020005281-8

KM 4 VIA GIRON ~ Teléfono: (57-7) 6809966
Coédigo Postal: 68005
www . transitobucaramanga.gov.co

Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia
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i )L IDENTIFICACION DEL EMPLEOD ey

NIVEL Asesor

BENOMINACION DEL EMPLEO Jefe Oficina Asesora

CODIGO 115

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién
DEPENDENCIA Oficina Asesora Centro Diagnéstico
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Director General de entidad descentralizada

L MAREAFUNCIONAL o oo

Centro Diagnostico

. N:PROPOSITOPRINCIPAL

Asesorar a la Entidad en el Disefio e implementacion de Estrategias, programas y acciones que
conlleven & la Certificacion y puesta en marcha de |a prestacion del Servicio de Revision Técnico
mecanica y de emisiones contaminantes, bajo los mas altos estandares de Ubicacién, capacidad
Yy competencia.

i IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES Dl T

1. Asesorar a la alta direccion en el Disefio e implementacion y puesta en marcha del Centro
de Diagnostico Automotor conforme a la normatividad vigente.

2. Liderar el cumplimiento de los requisitos establecidos en la normatividad vigente, ante las
autoridades competentes, para poder realizar las revisiones técnico - mecanicas y de

emisiones contaminantes, lineas de inspeccién y tipologia de vehiculos solicitados por la
Entidad.

3. Llevar el control estadistico de todas las actividades que se desarrollen en el Centro de
Diagnostico Automotor.

4. Coordinar el cabal cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones establecidas por
la normatividad vigente para los Centros de Diagnéstico Automotor.

5. Fijar los criterios y procedimientos para realizar ias Revisiones Técnico — Mecanicas, de
emisiones contaminantes que se realicen a los vehiculos, de acuerdo a los parametros
establecidos por la normatividad vigente.

6. Rendir los informes de gestién que le sean solicitados por su superior, los entes de control
0 autoridades competentes.

7. Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.

8. Garantizar el cargue de la informacion en los sistemas de informacién que estén
relacionados con el area de desempefio de acuerdo con los procedimientos y normatividad
vigente.,

9. Apilicar los principios de la politica de atencién al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de ios términos de ley.

10. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

11. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad
a los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestién.

12. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y

gestién documental de la entidad,

' COMPARIA KM 4 VIA GIRON - Teléfono: (57-7) 6809966
PCQR semes Codigo Postal: 68005

Evmmsisein  CERTTFIGADA www.transitobucaramanga.gov.co
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generales establecidos en el plan nacional

14. Desempeiiar las demés funciones asignad
area de desempenio.

13. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos

y local de seguridad vial vigente.

as por el superior inmediato, de acuerdo con el

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES + i sl

Constitucion P

académica del nicleo béasico del
conocimiento en Ingenieria electrénica,
telecomunicaciones y afines, Ingenieria
Mecanica y afines, Ingenieria eléctrica y
afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del area de
desempefio.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

: Codino Naci Oliitéca_? ° Ccz{lombia. » Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
- NO 1gof .3°’§"ab N ;'anSE 10' i Normatividad vigente en Cultura Ciudadana
- Normat!v! da g S0 ref[a ‘.amé’ o pé'. Ico. Normatividad técnica relacionada con las
arzg?eanlt\g ad en materia de medio condiciones que deben cumplir los centros
»  Normatividad sobre archivo y gestion de diagndstico automotor
documental. _ _ . _
et B 00 V| COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - o
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Orientacion a resultados « Confiabilidad Técnica
« Orientacidn al usuario y al ciudadano  Creatividad e Innovacion
* Trabajo en equipo N » [niciativa
* Comprc_)ml_so con la organizacion e Construccion de relaciones
° Aprendlz'ajue contmug +« Conocimiento del entorno
+ Adaptacién al cambio _
T VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA =0 on-
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
» Titulo profesional en  disciplina

Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada.

Vill. ALTERNATIVA |

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule  profesional en  disciplina
académica del ndclec basico del
conocimiento en Ingenieria electronica,
teiecomunicaciones y afines, Ingenieria
Mecanica y afines, Ingenieria eléctrica y
afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada.

Y adicional,

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional por el titule de especializacion.

COMPANIA
IS0 900NE0TS

> CQR 150140012015

snnrmmmamy. CERTIFICADA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina
academica de! nlcleo basico del
conocimiento en Ingenieria electronica,
telecomunicaciones y afines, Ingenieria
Mecanica y afines, Ingenieria eléctrica y
afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con el
desarrollo de sus funciones.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada.

SCQR SRS

NO. CERTIFICADO 5G-2020005361.A
NQ. CERTIFICADO $G-2020005381-3

182 140012015
CERTIFICADA -
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1 IDENTIFICACION DEL EMPLEQ =7 o7 i

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CODIGO 105
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
NATURALEZA DEL EMPLEG De periodo
DEPENDENCIA Direccién General
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Director General de entidad descentralizada
: - il. AREA FUNCIONAL ST e

Control Interno y Gestion

"Il PROPOSITO PRINCIPAL 0 i

Desarrollar el rol de control interno y de Gestion, cumpliendo con las funciones sefialadas en la
normatividad vigente y brindando la Asesoria a la Direccidon en la continuidad del proceso
Administrativo, la Reevaluacion de los Planes Establecidos y la introduccion de los correctivos
necesarios para el cumplimiento de las metas y objetivos previstos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y apoyar a la Alta Direccion en la definicién de las politicas referidas al disefic e
implantacién de sistemas de confrol que contribuyan a garantizar e incrementar la

eficiencia, eficacia y calidad de la prestacién de los servicios en las diferentes areas la
Entidad.

2. Apoyar a las dependencias en el mejoramiento de los mecanismos de control interno y en el
fortalecimiento de la cultura del autocontrol.

3. Dar cumplimiento y seguimiento al plan anual de auditorias, basado en riesgos, adoptados
por el comité Institucional de control Interno.

4. FEjercer la Secretarfa Técnica del Comité Institucional coordinador de! Sistema de Control
Interno.

5. Evaluar la efectividad de los controles a los riesgos, su clasificacion y valoracién adoptadas
dentro de los mapas de riesgos, los planes de contingencia y actividades de monitoreo
vinculados a los riesgos claves de la entidad.

6. Servir de enlace entre la entidad y los organismos de control a fin de dar cumplimiento a las
solicitudes y planes de mejoramiento dentro de los términos establecidos en el marco
normativo vigente.

7. Coordinar el cumplimiento v seguimiento a las responsabilidades asignadas a Oficina de
Contro!l Intemo sefaladas dentro del marco normativo vigente y por las autoridades
competentes.

8. Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.

9. Rendir los informes de gestion que le sean solicitados por su superior, [os entes de control
o autoridades competentes,

10. Garantizar el cargue de la informacién en los sistemas de informacion que estén

relacionados con el drea de desempefio de acuerdo con los procedimientos y normatividad
vigente.

11. Aplicar los principios de la politica de atencién al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

12. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

13. Mantener actualizados los procesos y procedimientos de su competencia de conformidad a
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los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

14. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y
gestién documental de ia entidad.

15. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos
generales establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

16. Desempefar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el

area de desempefio.
o CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .- i

* Normas de Auditoria y sistemas .de.

= Constitucion Politica de Colombia. evaluacion de la gestion.
» Codigo General Disciplinario. * Politicas Pablicas de Control Interno del
* Normatividad en materia de transito y Estado Colombiano.
transporte. * Metodologias de auditoria, evaluacion ¥
* Normatividad sobre archivo y gestion control.
documental. » Conocimientos sobre manuales de
= Normatividad vigente en Cultura Ciudadana procesos y procedimientos
* Modelo Integrado de Planeacién y Gestion. | s Metodologias de anélisis y manejo de
_ riesgos.
Iy Vl.:_C'OMPETENCIAS'_COMP_ORTAMENTAL_ES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Planeacion

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario vy al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacién
Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

Comunicacion efectiva
Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno
Liderazgo e Iniciativa

2 * & o » @
® & o 0o 9° ¢ o 9

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ...~

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

De conformidad a lo sefialado en el articulo

No.2.2.21.8.5. del decreto 989 de 2020 Cincuenta y dos (52) meses de experiencia

. . profesional relacionada en asuntos de control,
= Titulo profesional

* Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria

= VI, ALTERNATIVA

FORMACION. ACADEMICA EXPERIENCIA

De conformidad a lo sefialado en el articulo

No.2.2.21.8.5. del decreto 989 de 2020 .

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia

»  Titulo profesional profesional relacionada en asuntos de control

interno

= Titulo de posgrado en la modalidad de
especiaiizacién
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CODIGO 105

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién
DEPENDENCIA Direccién General

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Director General de entidad descentralizada

‘I, AREA FUNCIONAL

Gesiidon Contratacion

S0l PROPOSITO PRINCIPAL -

Liderar el Disefio y la Implementacion de las politicas relacionadas con la Gestidn Contractual de
la Entidad dentro del marco normativo vigente, asi como el impulso de los procesos
contractuales que conlleven al cabal cumplimiento de los objetivos institucionales.

.. .. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =~ /oo, i

10.

11.

Brindar asesoria y emitir los conceptos juridicos que le sean solicitados por el director
general, referentes a aspectos legales de contratacion conforme a las funciones
constitucionales, legales y reglamentarias que le corresponde a la entidad.

Liderar y asesorar los procesos de contratacién que desarrolle la Entidad en todas sus
etapas, de tal forma que se adecuen a los parametros legales vigentes y los principios de
transparencia y eficiencia que rigen para la administracion publica.

Asesorar y coordinar la elaboracién de las minutas de los contratos y ips actos
administrativos que surjan en el desarrollo de cada una de las etapas del proceso de
contratacion de la Entidad.

Efectuar el seguimiento de la ejecucion de los contratos y convenios que celebre la
Entidad, velando por la aplicacién de las disposiciones legales pertinentes, independiente
de las funciones y responsabilidades que tiene el interventor de cada contrato.

Participar con las Entidades competentes en la elaboracién y actualizacion del registro de

personas y Entidades incursas en causales de inhabilidad e incompatibilidad para contratar
con la Entidad.

Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.

Liderar el disefio, implementacién y actualizacién del Manual de Contratacion, de
conformidad con las normas vigentes en esta materia.

Coordinar con la dependencia correspondiente, cuando sea el caso, la elaboracion de los
informes relacionados con la actividad de contratacién de la Entidad que deban rendirse
conforme a las normas legales y solicitudes de Entes de Control, fiscalizacion y Judiciales.

Llevar el registro de la designacién o contratacién de interventores y/o supervisores de los
contratos o convenios que celebre la Entidad, v asesorarlos en el desarrollo de sus
responsabilidades cuando sea necesario.

Garantizar el cargue de la informacién en los sistemas de informacion que estén

relacionados con el area de desempefio, de acuerde con los procedimientos vy
normatividad vigente.

Rendir los informes de gestién que le sean solicitados por su superior, los entes de control o
autoridades competentes.
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12. Aplicar los principios de la politica de atencién al ciudadano Yy dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

13. Cumplir con las responsabilidades propias

del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

14. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad
a los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

15. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y

gestion documental de la entidad.

16. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos

generales establecidos en el plan nacional

y local de seguridad vial vigente.

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

area de desempefio.

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ;

Constitucion Pelitica de Colombia.
Normatividad en contratacion estatal.
Cddigo General del Proceso.

Codigo Procedimiento Administrativo y
Contencioso Administrativo.

* Normatividad en materia de transito ¥

* Normatividad sobre archivo y gestién
documental.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
Normatividad vigente en Cuitura Ciudadana
* Manejo sistemas de informacién para la
contratacion estatal

transporte

. VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES R

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continug

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

... VI'REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

* Titulo profesional en disciplina académica
del nicieo basico del conocimiento Derecho
y afines

= Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del drea de desemperio.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada

VI ALTERNATIVA 1

“FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIEA,

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Quince (15) meses de experiencia profesional
reiacionada.

Y adicional,

Veinticuatro  (24) meses de experiencia
profesional por el titulo de especializacion.

COoMPARIA
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CERTIFICADA,

WO, CERTIFICADY $G-2020005384 .4
RO. CERTIFICADO SG-202¢005261.8

KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 68009686

Cédigo Postal: 88005

www transitobucaramanga.gov.co

Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia

.




PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

CPDIR-001

Serier 100-20.2

Resolucion No. ( 100 } de 2023

“Por la cual se modifica y se compila el Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales”

Versién: 02

Pagina 30 de 143

IX. ALTERNATIVA Il

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

y afines

« Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basice del conocimiento Derecho

= Titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con el|relacionada
desarrollo de sus funciones.

Tarjeta 0 Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Tres (3) meses de experiencia profesional

COMPARIA
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- LIDENTIFICACION DEL EMPLEO @« oo

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CcODIGO 105

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion
DEPENDENCIA Direcciéon General

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Director General de entidad descentralizada

Asesora Juridica

oo IEPROPOSITO PRINCIPAL 00

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 Entidad deba agotar en esta materia, con anslisis de Ia vigencia,
pertinencia, sentido vy alcance de las fuentes formales de derecho que los fundamentan, para
asegurar la conformidad de los actos que la entidad emita 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.

"1 IV:DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ... ..

1. Elaborar los proyectos de actos administrativos propics de las funciones del "e'm'pleo', .
revisando los que sean enviados por las diferentes dependencias en materia de transito
dentro de la jurisdiccion del Municipio de Bucaramanga.

2. Realizar las actuaciones procesales sefialadas en la etapa de instruccion para los

procesos de Control interno disciplinarios conforme a las disposiciones internas adoptadas
por la entidad y el marco nermativo vigente.

3. Emitir conceptos juridicos v atender derechos de peticion, tutelas y acciones populares,
que tengan que ver con las areas de transito.

4. Conocer los procesos contravencionales en segunda instancia, resolviéndolos dentro de
su competencia y en los términos establecidos en la ley.

3. Resolver los recursos de apelacion interpuestos dentro de los procesos contravencionales
conforme a los términos sefalados por el marco normativo vigente.

6. Adoptar medidas de control en la retencion de licencias de conduccion en procesos que se
encuentren en firme y realizar el respectivo registro en los aplicativos y plataformas
designadas para el tema.

7. Rendir los informes de gestién que le sean solicitados por su superior, los entes de control
o autoridades competentes.

8. Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.

8. Garantizar el cargue de la informacién en los sistemas de informacién que estén
relacionados con el drea de desempefio de acuerdo con los procedimientos y normatividad
vigente.

10. Aplicar los principios de la politica de atencién al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

11. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

12. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los gue participa de conformidad

a los lineamientos adoptados en e! sistema integrado y gestién.
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13. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sisterna de archivo y

gestién documental de la entidad.

14. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos

generales establecidos en el plan nacional

15. Desempefar las demas funciones asignad

y local de seguridad vial vigente.

as por el superior inmediato, de acuerdo con el

area de desempeno

" V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =

= Constitucion Politica de Colombia.
s Codigo General del Proceso.

v Cadigo Procedimiento Administrativo y de lo |

Contencioso Administrativo
= Normatividad vigente en materia de fransito

= Normatividad sobre archivo y gestion
documental.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Codigo General disciplinario

Normatividad vigente en Cultura Ciudadana

y fransporte

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Adaptacnon al cambio

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

« Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico del conocimiento en
Derecho y afines.

» Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del area de desempefio.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos

Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada.

reg_!amentados por la Ley.

" VIil. ALTERNATIVA | o T

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

= Tliulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en
Derecho y afines

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada.

Y adicional,

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional por el titulo de especializacién.

DL ALTERNATIVA I

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

e Titulo profesional en disciplina académica
de! nucleo basico del conocimiento en
Derecho y afines.

= Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del area de desempenio.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada.

EORMPARTA,
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s s e S LIDENTIFICACION DEL EMPLEO .
NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CODIGO 105

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion
DEPENDENCIA Direccién General

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Director General de entidad descentralizada

_ MLAREAFUNCIONAL: =~
Comunicacion y Prensa
LI AT T ---"'_f:’_|"'.3PROPOS|TOEPRINCIPAE-'{ R e
Dirigir el disefio y Ia ejecucion de la estrategia de comunicacion de la Entidad, que incluyan los
temas de comunicacion externa e interna y de relaciones publicas que conlleven al
cumplimiento de los objetivos institu_cionales y al forta_fecimiento de la imagen de la Institucién.
T e T DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES " oo S
1. Disefiar e implementar fa politica y estrategias de comunicaciones de la Entidad, de
acuerdo a los lineamientos definidos por la Alta Direccién.

2. Asesorar la recopilacion de informacion 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 Direccion General.

3. Recomendar a la alta direccién la elaboracion de medios audiovisuales alusivos a la
Entidad, promocionando los servicios que presta a la comunidad en general.

4. Disefiar, desarrollar y mantener sistemas ¥ mecanismos de informacién a los servidores
publicos, usuarios vy al publico en general, sobre los servicios y actividades de Ia Entidad,
en coordinacion con las demés dependencias.

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

6. Asesorar el disefio y elaboracion de campahas publicitarias de caracter educativo,
preventivo y/o informativo en asocio con el grupo de cultura Vial de la Entidad.

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

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

9. Dirigir y coordinar el disefio, produccion y distribucién de periddicos, boletines, medios
audiovisuales y medios impresos con fines de informacion, fortalecimiento y divulgacion
institucional.

10. Rendir los informes de gestién que le sean solicitados por su superior, los entes de control
0 autoridades competentes.

11. Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea
convocado ¢ delegado.

12. Garantizar el cargue de la informacién en los sistemas de informacién que estén
relacionados con el drea de desempefio de acuerdo con los procedimientos y normatividad
vigente.

13. Aplicar los principios de la politica de atencién al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad deniro de los términos de ley.
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SGSST.

15.

16. Cumplir con las responsabilidades propias

gestion documental de la entidad.

17.
generales establecidos en el plan nacional y

18.
area de desempefo.

14. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema

Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad

a los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimienfo de los objetivos

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

del cargo dentro del sistema de archivo y

local de seguridad vial vigente.

V. CONOCIMIENTOS BAS!ICOS O ESENCIALES

Constltuc:lon Politica de Colombia.
Normatividad vigente en materia de transito

Modelo integrado de Planeacion y Gestidn
Normatividad vigente en Cultura Ciudadana
Programas para el procesamiento de fexto,
hojas de céalculo, presentaciones e internet.
Procesos de investigacion en

Normatividad sobre archivo y gestion documd

Manejo de medios lnternos ¥ externos de
comunicacion.

Disefio de estrategias comunicativas.
Elaboracién y programacién estratégica
de ruedas de prensa.

Redaccidn y produccidon de textos vy
escritos '

Relaciones publicas.

comunicacion,

" V.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Organizacién de eventos y Ioglstlca

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

e & & ¢ © @

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

e ®o & ® @

"VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA. -

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento de
Comunicacion Social, periodismo y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del area de desempefio.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada

Viil. ALTERNATIVA |

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica
del nlcleo basico del tonocimiento de
Comunicacién Social, periodismo y afines

Tarjeta 0 Matricula Profesional en los casos
reglamentados por fa Ley.

Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada.

Y adicional,

Veinticuatro {24) meses de experiencia
profesional por el titulo de especializacion.

COMPARTA

>CQR ISC 9EKI1 2015
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i o AXCALTERNATIVARL o BEE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tituio profesional en disciplina académica

del nacleo basico del conocimiento
Comunicacién Social, periodismo v afines

= Titulo de posgrado en la modalidad de|Tres (3) meses de experiencia profesional
Maestria en dreas relacionadas con el relacionada
desarrollo de sus funciones.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

' ComPaRia KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
>CCR é%“f%ﬁé& Cédigo Postal: 68005
ERTIFICARA
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ - - 0 it il v

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CcODIGO 105

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

DEPENDENCIA Direccidon General

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Director General de entldad descentrai[zada

o o ll. AREA FUNCIONAL - SRR

Calidad

" Ik PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar, Asesorar, formular y proponer estrategias que contribuyan a Ea evaluacmn
independiente del Sistema Integrado de Gestién conforme a los lineamientos establecidos por la

normatmdad Legal Vigente.
: ' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Liderar |la ceriificacion de los diferentes procesos de la entidad de acuerdo con la
normatividad legal vigente.

2. Planear, ejecutar y hacer seguimiento a las auditorias de gestién basadas en riesgos, que
contribuyan a la mejora continua del Sistema Integrado de Gestion.

3. Presentar los informes de Ley inherentes a las funciones propias de la oficina,
contribuyendo a la mejora continua del Sistema Integrado de Gestion.

4. Llevar a cabo procesos de seguimiento priorizados, que contribuyan a la evaluacion y
mejora continua del Sistema Integrado de Gestion.

5. Evaluar el disefio vy la eficacia de los controles en los procesos y procedimientos internos e
informar sobre los riesgos eventuales que se pudieran presentar.

6. Orientar y proponer mejoras a las diferentes dependencias de la entidad frente a la

estructura del control de conformidad con fa normativa, procedimientos y estandares en esta
matetria.

7. Evaluar la efectividad de la gestidon llevada a cabo de conformidad con la normativa,
procedimientos y estandares en esta materia.

8. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones
para la mitigacion de los riesgos institucionales.

9. Rendir los informes de gestién que le sean solicitados por su superior, los entes de control o
autoridades competentes.

10. Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.

11. Garantizar el cargue de la informacién en los sistemas de informacién que estén

relacionados con el érea de desempefio de acuerdo con los procedimientos y normatividad
vigente.

12, Aplicar los principios de la politica de atencién al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

13. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

14. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a

>CQR Iggg&,heig[ins KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 68090966
150 140012015 Codigo Postal: 68005
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los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestién.

15. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sisterna de archivo y gestion
documental de la entidad.

16. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

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

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

. Cons‘atuc&on Pohtlca de Colombia. = Modelo Integrado de Planeacuon y Gestlon -
= Normatividad en materia de transito MIPG.
* Normatividad sobre archivo y gestién * Metodologias para la gestion de auditorias.
documental. * Metodologias para la gestion del riesgo.
] Normat;vudad \ngente en Cultura Ciudadano Normas internacionales de audztona
L ke VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES L
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Crientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Adaptac:on al cambio

VI REQU!SITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

= Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento de
Ingenieria Industrial y afines.

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entormo

Quince (15) meses de experiencia profesional
= Titulo de posgrado en la modalidad de|relacionada
especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del area de desempefio.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por Ia Ley.

: _ ~ VIIl. ALTERNATIVA 1"
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

« Titulo profesional en disciplina académica | Quince (15) meses de experiencia profesional
del nicleo basico del conocimiento de | relacionada.
Ingenieria Indusirial y afines.

Y adicional,
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley. Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional por eI tltulo de especnahzamon
CBCALTERNATIVA - ' S

FORMACION ACADEMICA EXPERIEN CiA

» Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento de
ingenieria Industrial y afines

= Titulo de posgrado en la modalidad de|Tres (3) meses de experiencia profesional
Maestria en éreas relacionadas con el|relacionada
desarrollo de sus funciones.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

_. CoMPaRia KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
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ICADA -
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i. IDENTIEICACION DEL EMPLEO =

NIVEL Asesor

' Il AREA FUNCIONAL -

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CODIGO 105

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién
DEPENDENCIA Direccion General

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Director General de entidad descentralizada

Talento Humano
oS TUTH PROPOSITO PRINCIPAL 0 i

Disenar, dirigir, implementar, administrar y evaluar las politicas y programas en materia de

gestién humana de los servidores publicos de la entidad de acuerdo con las disposiciones

| legales vigentes. _
i Tl . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES oo i

1. Disefiar e implementar los fineamientos y estrategias que permitan alcanzar los objetivos del
area, enfocados al cumplimiento de las metas institucionales, asegurando la adecuada

administracién y manejo de los recursos y de conformidad con las normas que regulan la
materia.

2. \dentificar las necesidades de capacitacién y preparar y presentar el plan institucional de
capacitacién, los programas de induccion, reinduccién, estimulos y evaluacion del
desempefio para el talento humano de la Entidad.

3. Llevar el registro de las situaciones administrativas de los servidores publicos de la Entidad,
proyectar los actos administrativos que correspondan a la dependencia y expedir las
ceriificaciones requeridas por los mismos.

4. Administrar la base de datos de hojas de vida del personal activo de la Entidad segtn los
lineamienios y la normatividad vigente.

5. Brindar apoyo en la elaboracion de los proyectos de plantas de personal, asi como los
manuales de funciones y requisitos, de conformidad con las normas vigentes.

6. Adelantar actividades y estrategias de prevencién de conductas disciplinables, en el
ambito del codigo General disciplinario v los procesos de la entidad.

7. Aplicar las politicas de la gestion del talento humano; provisién de empleo y desvinculacion,
desarrollo de competencias, gestién del desempefio, bienestar social e incentivos,

administracién del sistema salarial y prestacional y demés que le apliquen segun la
normatividad vigente.

8. Coordinar y controlar la aplicacién de las disposiciones que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa y la gerencia pablica en la Entidad.

9. Liderar la liquidacién y tramite oportuno de la némina de personal, prestaciones sociales y
demas reconocimientos de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

10. Liderar |2 actualizacién de los sisiemas de informacién de acuerdo a la normatividad vigentes
¥ que sean propios de su dependencia.

11. Rendir los informes de gestién que le sean solicitados por su superior, los entes de control o
autoridades competentes.

12. Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de cardcter oficial, cuando sea

convocade o delegado. J

: > CQR gggggg;g% KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
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13. Garantizar el cargue de la informacion

relacionados con el area de desempefio de acuerdo con los procedimientos y normatividad

vigente.

14. Aplicar los principios de la politica de atencién al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

15. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

16. Mantener actualizados ios procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado v gestion.

17. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestion

documental de la entidad.

18. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

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

en los sistemas de informacién que estén

area de desempeiio.

ST V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Constitucién Politica de Colombia.

= Normatividad en materia de transito

* Normatividad sobre archivo y gestién
documental.

* Normatividad vigente en Cultura Ciudadana

» Planeacién  estratégica del Talento

= Modelo integrado de Planeacion y Gestién -
MIPG.

* Normas que regulan y reglamentan el
Empieo Publico, la Carrera Administrativa y
la Gerencia Publica.

* Regimen salarial y prestacional del
empleado plblico

Humano.

o VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

* & & » 9 0o

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

* o o 2

. VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

= Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico del conocimiento de
Derecho y afines, administracion, Ingenieria
industrial y afines

» Titulo de posgrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del drea de desempefio.

Tarjeta o Matricula Profesiona! en los casos

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada

reglamentados poria Ley.

----- o0 VI ALTERNATIVAT

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Titulo profesional en disciplina académica
def niclec basico del conocimiento de
Derecho y afines, administracién, Ingenieria
industrial y afines,

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionad

Y adicional,

Veinticuatro  (24) meses de experiencia
profesional por el titulo de especializacion.

. copRANIA
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Ll XU ALTERNATIVA T

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Derecho vy

= Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento de

ingenieria industrial y afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

afines, administracion,

= Titulo de posgrado en la modalidad de |N.A
Maestria en areas relacionadas con el
desarrolio de sus funciones.

. COMPANIA
>COR sz
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L e e et . .IDENTIFICACION DEL EMPLEO - i A e
NIVEL Asesor -
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CODIGO 105
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién
DEPENDENCIA Direccién General
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Director General de entidad descentralizada
LT R e ZII;AREA'FUNCIONALE-:3:3'::-"'..';-'-_ .
Registro Automotor
Il PROPOSITO PRINCIPAL -~ .-

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 plblico autometor vy Ia
regular expedicién, retencion y devolucion de licencias de transito.

.2 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 expedicion de las mismas.

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

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

5. Coordinar con ofras entidades procedimientos complementarios al registro de vehiculos
automotores matriculados en la ciudad.

6. Controlar el buen manejo, organizacion y actualizacién de los archivos de registro de
vehiculos automotores.

7. Coordinar y optimizar los procesos de registro del parque automotor.
8. Efectuar la expedicion de licencias de Transito de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Revisar, verificar y aprobar las licencias de trénsito, asi como revisar y avalar los
certificados de propiedad y tradicion.

10. Registrar las ordenes de embargo, captura, medidas de deposito provenientes de
autoridades competentes.

11. Ejercer control a las especies venales y solicitar el suministro de las placas iniciales y de
reposicion de acuerdo con las necesidades v en concordancia con los procedimientos y
normatividad vigente.

12. Rendir los informes de gestidn que le sean solicitados por su superior, los entes de control o
autoridades competentes.

13. Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea

compaia KM 4 VIA GIRON — Teléforo: (57-7) 6809966
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convocadoe o delegado.

14. Suministrar la informacién correspondiente a indicadores de gestion, informes, planes de

mejoramiento, mapas de riesgos, entre ofros, que sean requeridos por el superior inmediato
o los organismos de control y vigilancia.

15. Llevar el registro y actualizacion del parque automotor.

168. Garantizar el cargue de la informacién en los sistemas de informacién que estén

relacionados con el drea de desempefio de acuerdo con los procedimientos y normatividad
vigente.

17. Aplicar los principios de la politica de atencidn al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD

asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

18. Cumplir con Ias responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

19. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a

los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

20. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestion

documental de la entidad.

21. Contribuir desde el &mbifo de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales

establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

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

area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES <@ 7 iy

» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Herramientas ofimaticas.

Plan Anticorrupcion

Ley Anti — framites

Constitucion Politica de Colombia.
Normatividad en maieria de fransito
Normatividad sobre archivo y gestion
documental.

Normatividad vigente en Cultura Ciudadana

= Normas legales y  reglamentarias

pertinentes a regis’tro_ _a_t_;t_omotor
" VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =~ =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del enforno

e » & @ @»

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA = . R

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento de
administracién, Ingenieria industrial vy
afines, Economia, Derecho v afines.

Titulo de posgrado en la medalidad de
especializacidon en areas relacionadas con

Diez (10) meses de experiencia profesional

. . - relacio

las funciones del area de desempefo. lonada

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

COR compania KM 4 VIA GIRON - Teléfono: {(57-7) 6802966
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.. VIL ALTERNATIVA |

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento de
administracién, Ingenieria  industrial y
afines, Economia, Derecho y afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada

Y adicional,

Veinticuatro  (24) meses de experiencia
profesional por el titulo de especializacion.

. UIXCALTERNATIVAN . -

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

* Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento de
administracién, Ingenieria  industrial ¥
afines, Economia, Derecho y afines.

= Titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria en dreas relacionadas con el
desarrollo de sus funciones.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

N.A

coMParia
>COR maizes
CERTIRICADA

NO, CERTIFICADO SG-2020005381-A
ND. CERFIFICADO $6-2020005331.8

KM 4 VIA GIRON - Teléfono: (57-7) 6809966
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T 1'IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ - 0 s

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado

cODIGO 222

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEC Libre Nombramiento y Remocion
DEPENDENCIA Direccion General

EMPiL.EQ DEL JEFE INMEDIATO Director General de enfidad descentralizada

Il. AREA FUNCIONAL

Planeamiento Vial

il. PROPOSITO PRINCIPAL -

Asesorar a la Direccion General en la formulacién de estudios, proyectos y actividades para el
disefio, organizacién, ejecucién y control, asi como la formulacion de conceptos y
recomendaciones técnicas que permitan la optimizacién de los recursos fisicos y econdmicos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos institucionales en materia de seguridad vial y
ei cumplimiento de politicas y planes generales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, organizacion, ejecucién y control de las actividades propias del
Despacho del director general, garantizando la aplicacion de las normas y procedimientos
referidos al ambito de su competencia.

2. Asesorar al director General en los asuntos que le sean encomendados.
3. Orientar la induccion de los Agentes de Transito en los asuntos de control vial.

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

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

6. Transmitir al personal a su cargo las disposiciones y érdenes emanadas de la Direccidn

General, al igual que las normas, decretos y [eyes que compete 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
ias 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 ia 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 periddicos sobre las actividades desarroliadas y que le sean
asighadas y coordinar el cargue de la informacion en los sistemas y plataformas que estén
relacionadas con el area de desempefio, de acuerdo a la normatividad vigente y los
procedimientos adoptades por la enfidad.

COMPARIA KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
>CAR gosooranrs Codigo Postal: 68005
s CERTIFICADA www.transitobucaramanga.gov.co
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12.

13.

14,

18.

16.

17.

18.

19.

20,

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

Coordinar con las otras dependencias de la Entidad la planeacién y ejecucién de los
proyectos que lo requieran.

Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.

Aplicar los principios de Ia politica de atencién al ciudadano y dar respuesta a ias PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestién.

Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sisterna de archivo y gestidn
documental de la entidad.

Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

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

7 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -

Constitucion Politica de Colombia. MIPG.
Normatividad en materia de transito *  Herramientas ofimaticas.
Normatividad sobre archivo y gestion = Planeacion y control vial

documentai.

. = Sefializacién y semaforizacion
Normatividad vigente en Cultura Ciudadana S lzacion’y se rieac

ST R Y | COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - - ..~ -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* ¢ @& 0 & @

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva

Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrolio de personal
Toma de decisiones

e » o & o

i VIR REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ©: 0 oo

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo béasico del conocimiento de,
Ingenieria Civil y afines, Otras Ingenierias

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con|Doce (12) meses de experiencia profesional
las funciones del area de desempefio. relacionada.

_  COMPANIA KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809965
>CQAR @eeranis Cédigo Postal: 68005
mm—— CERTIFICADA www.transitobucaramanga.gov.co
NO. CERTIFICANIO 5G-2020005381-A Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia

KO, CERTIFICADO 36-2020005361-B
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: VII. ALTERNATIVA ] S
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
= Titulo profesional en disciplina académica|s Doce (12) meses de experiencia profesional
del nicleo basico del conocimienio de, relacionada

Ingenieria Civil y afines, Otras Ingenierias.

y adicional
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos

reglamentados por la Ley. Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional por el titulo de especializacion.

IX. ALTERNATIVA Il R
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

= Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento de,
ingenieria Civil y afines, Otras ingenierias.

= Titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las NA
funciones del empleo. o

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
regiamentados por la Ley.

CQOR ggggg#%ﬁnﬁ KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
> <N g 14001205 : Codigo Postal: 68005
s CERTIFICADA

www. transitobucaramanga.gov.co
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L IDENTIFICACION DELEMPLEO -~~~ . .~

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado

cODIGO 222

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y remocién
DEPENDENCIA Direccién General

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Director General de entidad descentralizada

. WAREAFUNCIONAL -~ =

Ejecuciones Fiscales

SRR oo L PROPOSITO PRINCIPAL -

Apoyar al Profesional Especializado adscrito & la oficing de Ejecuciones Fiscales en la gestion que
se adelanta relacionada con el recaudo persuasivo y coactivo de deudas fiscales y de las
obligaciones creadas mediante acto administrativo y realizar los procedimientos sefialados para
los remates correspondientes a los vehiculos que se encuentran inmovilizados en la Direccion de

Transito de Bucaramanga, previo cumplimiento de los requisitos de ley.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ' oo

1. Brindar apoyo con los tramites de los procesos ejecutivos de la jurisdiccién coactiva para el
cobro de deuda fiscales en todas sus etapas y teniendo en cuenta la normativa vigente.

2. Aplicar estrategias y lievar a cabo el procedimiento establecido en la normatividad vigente
frente al dispuesto para los vehiculos inmovilizados que no hayan subsanado la causa que
dio lugar a la inmovilizacién y sean objeto de declaracién administrativa de abandono.

3. 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.

4. Apoyar en la realizacién de la depuracion de la cartera morosa, siguiendo los lineamientos
establecidos en la normatividad vigente.

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

6. Rendir los informes de gestidn que le sean solicitados por su superior, los entes de control o
autoridades competentes y coordinar el cargue de la informacién en los sistemas y
plataformas que estén relacionadas con el drea de desempefio, de acuerdo a la normatividad
vigente y los procedimientos adoptados por la entidad.

7. Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.

8. Aplicar los principios de la politica de atencién al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

9. Cumplir con ias responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

10. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

11. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestién
documental de la entidad.

12. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

13. Desempenar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
area de desempefio.

conpakia KM 4 VIA GIRON - Teléfono: (57-7) 6809966
>CQR St Cédigo Postal: 68005
e CERTIFIGADA www.transitobucaramanga.gov.co
NO. CERTIFICADO SG-2020005367. Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia

RO, CERTIFICADO SG-2020005381-8
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

» Constitucién Politica de Colombia.

s  Normatividad en materia de transito

= Coédigo Administrativo y de lo
contencioso administrativo.

= Normatividad sobre archivo y gestion
documental.

= Modelo integrado de Planeacion y
Gestion — MIPG.

« Doctrina y jurisprudencia sobre ejecucién forzada
de obligaciocnes

» Fundamentacion basica en solucién de conflictos
y concertacion

»  Herramientas ofimaticas

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 1 i i

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva

Gestidn de procedimientos
instrumentacién de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
o Toma de decisiones

_'O...OO

VAL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

s Titulo profesional en el nicleo Basico
del conocimiento de derecho y afines.

+ Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas
con las funciones del emplec.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

« Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta 0 Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

L | VIEALTERNATIVAL @ L
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
« Titulo profesional en el nicleo Basico | * Poce (12) meses de experiencia profesional
del conocimiento de derecho y afines. relacionada
y adicional

Veinticuatro {24) meses de experiencia profesional
por el titulo de especializacion.

U DXALTERNATIVA I

"FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

¢ Titulo profesional en el nucleo Basico
del conocimiento de derecho y afines.

» Titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

coMPARNIA
~»COR sosooeos
o IS0 140012095
e CERTIFICADA

RO. CERTIFICADG SG-2020005381-A
NO. CERTIFICADO SG-2020005384-8
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_LIDENTIFICACION DEL EMPLEO .~ -.

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Comandante

CODIGO 290

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y remocion

DEPENDENCIA Direccién General

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Director General de entidad descentralizada

Lo e IUAREAFUNCIONAL: L
Contrel Vial

. PROPOSITO PRINCIPAL =~ ..+

Orientar los recursos humanos, fisicos, logisticos y economicos asignados al Grupo de Control
Vial, con unas acciones administrativas eficientes que contribuyan al logro de los objetivos y
metas institucionales.

S ohbioooo o V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES @i oo

1 Ejecﬂtéf 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 radiocomunicacién y de

transporte para una atencién 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 Direccidn
General al igual que las normas, decretos y leyes.

6. Programar con 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.

7. Lievar 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. Controlar la recepcion, grabacion en el sistema y traslado fisico a las inspecciones de los
comparendos que imponga el Grupo de Control Vial,

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, efc), dando solucién a los problemas de movilidad de la ciudad o
atendiendo alguna eventualidad.

11. Dar respuesta 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,

12. Rendir los informes de gestién que le sean solicitados por su superior, los entes de control o
autoridades competentes y coordinar el cargue de la informacién en los sistemas y
L plataformas que estén relacionadas con el area de desempefic, de acuerdo a la

mmwa&m KM 4 VIA GIRON - Teléfono: (57-7) 6809966
> CQR g? 194331!;25&55 Cddigo Postal: 68005

ssmmecny CERTIFICADA www transitobucaramanga.gov.co

NO. CERTIFICADO $G-2020005381-4 Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia
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13.

14,

18,

16.

17.

18.

19.

20.

normatividad vigente y los procedimientos adoptados por Ia entidad.

Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.

Liderar el proceso de actualizacién del inventario de vehiculos inmovilizados y/o cadena
de custodia gue se encuentran en los patios de la entidad y realizar el reporte mensual al

area correspondiente para adelantar las acciones de acuerdo al marco normativo
vigente.

Aplicar los principios de la politica de atencién al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestion
documentai de la entidad.

Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumpiimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

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

"7 V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =~ =

Normas de administracion de personal

Constitucion Politica de Colombia.

Normatividad en materia de transito = Operacién y funcionamiento de! sistema de
Normatividad sobre archivo y gestion Semaforizacion

documental. a  Analisis de datos

Normatividad ambiental = Modelos de movilidad sestenible

Modelo Integrado de Planeacién vy Gestioén - | = Planeamiento vial

MIPG. » Manual de sefializacion vial y dispositivos
Herramientas ofimaticas para regulacién de transito en calles,
Normatividad vigente en Cultura Ciudadana carreteras y ciclo rutas

" Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - - 17 i o

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

. ¢ Aporte técnico — profesional

e Orientacion al usuario y al ciudadano » Comunicacién efectiva

» Trabajo en equipo « (Gestién de procedimientos

s Compromiso con la organizacion + Instrumentacion de decisiones

e Aprendizaje continuo « Direccion y desarrollo de personal
o Adaptacion al cambio ¢« Toma de decisiones
' Cu VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nlcleo basico de
conocimiento contemplados en las dreas de
conocimiento de: Ciencias Scciales vy
Humanas, Economia, Administracion,

Contaduria y afines, Ingenieria,
Arquifectura, Urbanismo ¥ fines, D _ .
Matematicas y Ciencias Naturales. - Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
> CQR Jis:oom%ﬂon;ns KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809266
=il tanot 2018 Cédigo Postal: 68005
CERTIFICADA www.transitobucaramanga.gov.co
KO. CERTIFICADD 5G-2020005381-A Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia
ND. CERTIFICADO SG.2020005381.8
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Ceriificado  expedido  por institucion
debidamente registradas  ante las
secretarias de educacion o el Ministerio de
educacion nacional en formacion
profesional o técnica sefialada en Ia
Resolucion 20223040045295 del 2022 o Ia
norma que la modifique, derogue o
sustituya.

Acreditar los requisitos sefialados en el
articulo 7 de la Ley 1310 de 2009 o la
norma que la modifique, derogue o

-

sustituya.

- VIHI.ALTERNATIVAT

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nucleo bésico de
conocimiento contemplados en las dreas de
conocimiento de: Ciencias Sociales Y
Humanas, Economia, Administracion,
Contaduria ¥ afines, Ingenierfa,
Arquitectura, Urbanismo ¥ fines,
Matematicas y Ciencias Naturales.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Certificado  expedido por institucién
debidamente registradas - ante las
secretarias de educacién o el Ministeric de
educacion nacional en formacion
profesional o técnica sefialada en Ia
Resolucién 20223040045295 del 2022 o |a
norma de la modifique, derogue o sustituya.

Acreditar los requisitos sefialados en el
articulo 7 de la Ley 1310 de 2009 o |
norma que la modifique, derogue o
sustituya.

Titulo de posgrado en cualquier modalidad
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

SCQR S
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"I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesiconal

DENOMINACION DEL EMPLEO Tesorero General

cODIGO 201

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEQ Libre Nombramiento y Remocion

DEPENDENCIA Direccion General

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Director General de entidad descentrahzada

: i ' Il. AREA FUNCIONAL P

Tesoreria

lil. PROPOSITO PRINCIPAL :

Adeilantar actlwdades de verificacian, control, y registro del ﬂUJO de caja de Ia entidad en

coordinacion con las entidades financieras y bancarias, asi como de autorizacion 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
comportamlento de los depésitos en cuenta o bajo contrato con entidades ﬁnancseras

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizados los registros de los ingresos y egresos de la Entidad, al Igual que Eos
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 ndminas y demds servicios prestacionales de los
servidores ptblicos, asi como los pagos a Proveedores, acreedores y demas transferencias
segtin procedimiento establecidos enmarcados dentro de la normatividad vigente.

4. Establecer lineas de somunicacidon 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. Dar aprobacién a los tramites adelantados por os usuarios en su dependencia.

7. Dar aprobacion a los fraccionamientos y acuerdos de pago segiin los autos emifidos por la
oficina de ejecuciones fiscales.

8. Rendir los informes de gestion que le sean solicitados por su superior, los entes de control o
autoridades competentes y coordinar el cargue de la informacion en los sistemas y
plataformas que estén relacionadas con el area de desempefio, de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos adoptados por la entidad.

9. Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.

10. Aplicar los principios de la politica de atencion al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

11. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

12. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

13. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestion
documental de 1a entidad.

> C QR compatia KM 4 VIA GIRON - Teléfono: (57-7) 6809966
50 14001:2015 Cadigo Postal: 68005
CERTIFICADA www.transitobucaramanga.gov.co

NO. CERTIFICADO 5G-2020005351-4 Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia

NC. CERTIFICADO 5G-2020005381-8
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14. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generalesj

establecidos en el plan nacional y local de s

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

area de desempefio,

eguridad vial vigente.

-0 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

= Constitucién Politica de Colombia.,

* Normatividad en materia de transito

* Normatividad sobre archivo y gestion
documental.

= Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -
MIPG.,

* Normas internacionales de informacion
financiera — NIIF

* Contabilidad publica

* Presupuesto Publico

= Estatuto Tributario

= Herramientas ofimaticas

... . VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES

s Orientacidn a resultados » Aporte técnico - profesional

» Qrientacién al usuario y al ciudadano ¢ Comunicacién efectiva

» Trabajo en equipo + (Gestidn de procedimientos

» Compromiso con ia organizacion * Instrumentacion de decisiones

¢ Aprendizaje continuo  Direccion y desarrollo de personal
* Adaptacion al cambio ¢ Toma de decisiones

ChediL 0 VIIREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA . - i

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

+ Titulo profesional en el nicleo basico de
conocimiento en Administracién, Contaduria
Pdblica, Ingenieria industrial y afines, otras
ingenierias,

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

» Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

. VHL ALTERNATIVA [ -

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENGIA

+ Titulo profesional en el nicleo basico de
conocimiento en Adminisiracién, Contaduria
Pdblica, Ingenieria industrial y afines, otras
ingenierias.

» Titulo de posgrado en cualquier modalidad
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

. cOMPARNIA
>CAR msaozs
CERTIF:CADA

NO. CERTIFICADO $G-202000538T.4
NO. CERTIFICARC SG6.2020005381.8

KM 4 VIA GIRON — Telefono: (57-7) 6809968
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO -~

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CcODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Dos (2) -
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y remocién
DEPENDENCIA Direccién General

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Director General de entldad descentraltzada

1l. AREA FUNCIONAL

Direccion General

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar med:ante Ia emisién de conceptos v la preparacion de estudios daagnost:cos en manejo
institucional, la toma de decisiones por parte de la Direccion General promoviendo la
optimizacién de los procesos, la realizacién de objetivos y el cumplimiento de metas

institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Coordinar las diferentes actividades propias del despacho del Director General apoyando

su desarrollo.

2. Elaborar proyectos de acuerdos, Resoluciones y demds 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
consideracion, previa consulta y con sujecion a las directrices del Director General.

5. Preparar diagnésticos de o observado en manejo institucional, planteando Ia aiternativa de
solucion.

6. Participar en el desarrolio 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. Rendir los informes de gestién que le sean solicitados por su superior, los entes de control o
autoridades competentes y coordinar el cargue de la informacién en los sistemas y
plataformas que estén relacionadas con el drea de desempefio, de acuerde a la
normatividad vigente y los procedimientos adoptados por la entidad.

9. Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.

10. Aplicar los principios de la politica de atencidn al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

11. Cumplir con Ias responsabilidades propias del cargo asignadas dentro de! sistema SGSST.

12. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado v gestién.

13. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestién
documental de la entidad.

14. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales

compania KM 4 VIA GIRON - Teléfono: (57-7) 6809966
>COR sy Codigo Postal: 68005
CERTIFICADA www.transitobucaramanga.gov.co
NO. CERTIFICADG $G-2020005381-8 Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia

NC. CERTIFICADC SG-2020005321.8
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15. Desempefiar las demas funciones asi
area de desempefio.

establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente. B

gnadas por el superior inmediato, de acuerdo con el

5T V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

« Constitucion Politica de Colombia.

= Normatividad en materia de transito

* Normatividad sobre archivo y gestion
documental.

Herramientas ofimaticas

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Planeacién Institucional

. VI.COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES i e N B

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados

» Orientacion al usuario y al ciudadano
* Trabajo en equipo

» Compromiso con la organizacidn

+ Aprendizaje continuo

* Adaptacién al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

.~ VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA . .

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Tituio profesional en el nicleo basico de
conocimiento en Administracion, Contaduria
Publica, Ingenieria industrial y afines, otras
ingenierias.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley,

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

e Titulo profesional en el nicleo basico de
conocimiento en Administracién, Contaduria
Plblica, Ingenieria industrial y afines, otras
ingenierias.

» Titulo de posgrado en cualquier modalidad
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta o Matricula Profesionzl en los casos
reglamentados por la Ley.

COMPARIA
s CQR ssoans
EE Y e taonraus
CERTIFICADA

RO, CERTIFICADD SG-2020005381.4
KO, CERTIFICADO SG-2020005381-8

KM 4 VIA GIRON - Teléfono: (57-7) 6809966
Cadigo Postal: 88005
www.transitcbucaramanga.gov.co

Bucaramanga, Departzmento de Santander, Colombia
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e T I IDENTIFICACION DEL EMPLEO =~ "
NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo

CcODIGO 314

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS Dos (2)

NATURALEZA DEL EMPLEQ Libre Nombramiento y Remocion
DEPENDENCIA Direccién General

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Director General de entldad descentrai1zada

“li. AREA FUNCIONAL
Direccion General
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asustencra técnica a los procesos que adelante la D:reccaon la elaboracion,

difigenciamiento, archivo y mantenimiento de la correspondencia y la atencion directa de los
usuarios

- IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -+ 0. o

1. Brindar apoyo técnico en la digitacién, elaboracién, procesamiento digital, registro,
organizacion y actualizacién de actos administrativos y demas documentos de acuerdo con
las directrices del superior inmediato.

2. Mantener un orden consecutivo de la correspondencia y documentos de la direccion general,
ordenando la correspondencia recibida.

3. Atender al publico que visita la oficina, resolviendo las inquietudes segiin requerimientos.

4. Efectuar labores técnicas relacionadas con la gestidén, tramitacion y apoyo a los

procedimientos propios de la gestién de procesos y procedimientos a cargo del area de
desempefio.

5. Brindar apoyo en la elaboracién de informes de gestion que le sean solicitados por su
superior, los entes de control o autoridades competentes,

6. Brindar apoyo en el cargue de la informacion en los sistemas y plataformas que estén
relacionadas con el drea de desempefio, de acuerdo a la normatividad vigente y ios
procedimientos adoptados por la entidad.

7. Aplicar los principios de la politica de atencién al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad deniro de los términos de ley.

8. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

9. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sisterna integrado y gestion.

10. Cumplir con las responsabilidades propias de! cargo dentro del sistema de archivo y gestion
documental de la entidad.

11. Contribuir desde el ambiio de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

12. Desempefar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
drea de desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Constitucion Politica de Colombia = Codigo de ética

= Normatividad en materia de {ransito = Atencion al usuario

= Normatividad scbre archivo y gestion = Redaccién

documental. = Merramientas ofimaticas

¥ Modelo integrado de planeacidn y gestion

> C QR ;‘éggﬁf{%ﬂ? KM 4 VIA GIRON — Teléfo‘ncl): (57-7) 6809966
150 14001 2015 Cédigo Postal: 68005

s CERTIFCADA www._transitobucaramanga.gov.co
NO. CERTIFICANG $6-2020005367-4 Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia

NO. CERTIFICADC SG-2020005381-8
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o VIECOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES Ll

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Qrientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

S VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .o

FORMACION ACADEMICA

conocimientc  en  administracién o
contaduria publica o en Derecho y afines

EXPERIENCIA
e Titulo de técnico o tecndlogo en formacidn
juridica o judicial o ftres (3) afos
aprobados de educacion superior en L
disciplinas  del nucleo basico de Cuaro  (4)  meses  de experiencia

relacionada

COMPARIA
>COR amaos
CERTIFICADA

WO, CERTIFICADO SG-202000538 1A
NO. SERTIFICADO SG-2020005381-13

KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809956

Codigo Postal: 68005
www.transitobucaramanga.gov.co

Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia
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L 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 1

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEC Conductor

cODIGO 480

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y remocion

DEPENDENCIA Direccién General

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Director General de entldad descentrahzada

' o - 1l. AREA FUNCIONAL L -
Direccion General
: lil. PROPOSITO PRINCIPAL HOETAE
Apoyar a la Direccion General mediante el desarrollo de las actividades de conducmon cuidado,
protecczon y mantenimiento del vehiculo asignado
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Operar el vehiculo y elementos de trabajp que le sean asignados e mformando
oportunamente sobre [as anomalias presentadas.

2. Permanecer en el lugar de trabajo dispuesto al cumplimiento de ordenes en el momento
requerido.

3. Hacer manienimiento oportuno al vehiculo, sclicitando la autorizacion para la ejecucion de
los trabajos que se requieran.

4. Reporiar a la direccion 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 oporiunamente al Coordinador del grupo de almacén e inventarios, el vencimiento
de las polizas de seguros que amparan al vehiculo.

7. Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacion, funcionamiento y
conservacion.

8. Informar oportunamente a la oficina encargada del mantenimiento y reparacion de los
vehicudos, todo tipo de fallas o dafios presentados en el mismo y en casc de ser necesario
realizar algun tramite ante comparfiias aseguradoras.

9. Cumplir esfrictamente con las normas sobre seguridad industrial y prevencion de accidentes
y demas normas de iransito.

10, Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

11. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

12. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestién
documental de la entidad.

13. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

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

coMPARIA KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
>COR =soens Cédigo Postal: 68005
CERTIFICADA www transitobucaramanga.gov.co
NO. CERTIFICADO $G-2020006381-A Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia
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. V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ..

= Constitucién Politica de Colombia.
*  (Cdodige Nacional de transito
»  Codigo de éfica

Atencion al usuario
Mecanica Automotriz
Primeros Auxilios

. V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Crientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Adaptacién al cambio

¢ Mangjo de la informacién
* Relaciones interpersonales
s+ Colaboracién

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

* Titulo bachiller en cualquier modalidad
e Licencia de Conduccién vigente
Categoria C2.

Seis (6) meses de experiencia relacionada

COMPARIA
>CAR e
stmmemsmewmme CERTIFICADA .

NO. CERTIFICADD $G-2020605381-A
NC. CERTIFICADO $G-2026005281-8

KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
Cadigo Postal: 68005
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Bucaramanrga, Departamento de Santander, Colombia
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77 7 LIDENTIFICACION DEL EMPLEO -
NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

cODIGO 407

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién
DEPENDENCIA Direccion General

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Director General de entidad descentralizada
R : o . AREA FUNCIONAL T e
Direccién General
L PROPOSITO PRINCIPAL « o o

Apovyar la gestién de la Direccién mediante la digitacion, elaboracion, ordenacion y conservacion
de documentos, atencidén al usuario y administracion de la agenda de la dependencia para
contribuir & la oportuna realizacién de las actuaciones y de las decisiones adoptadas por el
superior inmediato.

'IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo administrativo en la organizacién de la agenda del superior inmediato,
manteniendo informado al Director General sobre las diferentes actividades, tales como
reuniones, citas, asuntos pendientes.

2. Brindar apoyo administrativo en la elaboracion de documentos que se produzcan en el
despacho del Director General,

3. Recibir, radicar, digitar, redactar y organizar la correspondencia de su competencia y

distribuirla de acuerdo con sus instrucciones teniendo en cuenta las politicas de gestion
documental de la entidad.

4. Servir como apoyo logistico en diferentes actividades programadas por [a Direccion General.

5. Brindar apoyo en la elaboracion de los informes de gestion que le sean solicitados por su
superior, los entes de control o autoridades competentes.

6. Orientar a los usuarios, suministrando informacién que sea solicitada, de conformidad con las
autorizaciones establecidas.

7. Responder y velar por la seguridad, adecuada presentacion de la oficina y el buen uso de los
documentos, elementos y equipos asignados para el ejercicio de sus funciones.

8. Apovar el cargue de la informacion en los sistemas vy plataformas gue esten relacionadas con

el area de desempefio, de acuerdo a la normatividad vigente y los procedimientos adoptados
por la entidad.

9. Aplicar los principios de la politica de atencién al ciudadano y dar apoyo a respuestas a las
PQRSD asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

10. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

11. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

12. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestién
documental de 1a entidad.

13. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

COR covPARia KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
> ’ 1S 14007 2015 COdlgO Postal: 68005
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14. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el area
de desempefio.

... V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . .

Constitucion Politica de Colombia. = Cddigo de ética y atencion al usuario
Normatividad en materia de transito * Digitacion y Técnicas de Elaboracién de
Normatividad sobre archivo y gestién documentos

documental.

Herramientas ofimaticas " Tablas de retencidén Documental.

. VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . .. .

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resuitados
Orientacién al usuario y al ciudadano

Trabaio en eaui * Manejo de la informacion
ava) en equipo N * Relaciones Interpersonales
Compromise con fa organizacion -
- . ¢ Colaboracién
Aprendizaje continuo

Adaptacién al cambio

. VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

» Titulo bachiller en cualquier modalidad Veinte (20) meses de experiencia

relacionada
COMPARITA KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
>COR gz _ Cadigo Postal: 68005
CERATINCADA www.transitobucaramanga.gov.co
NO. CERTIFICADD $G.2020008331A Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia

NO. CERTIFICADG SG-2020005381-8
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO i el

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxifiar Administrativo

cODIGO 407

GRADO 09

NUMERO DE CARGOS uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEC Libre Nombramiento y Remocién
DEPENDENCIA Direccién General

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Director General de entldad descentrahzada

IIl. AREA FUNCIONAL"

Direccion General

CHI.PROPOSITO PRINCIPAL -

Apoyar la gestion de la Dlrecmon mediante la digitacion, elaboracion, ordenac:1on segunmtento %
registro de correspondenc:a v la clasificacién de documentos de soporte

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1.

10.

1.

12.

Apoyar en la elaboracmn registro, trAmite y entrega de los documentos que sean requerados
para la gestion de la dependencia segin sus competencias y los lineamientos de su superior
inmediato.

Apoyar cuando sea necesario, el ejercicio de las labores de los funcionarios del area de

desempefio asignada en los asuntos de su conocimiento y que sean requeridos por su
superior inmediato.

Colaborar con el superior inmediato en el desarrollo de las actividades que se requieran para
el cumplimiente de los objetivos de la dependencia.

Responder y velar por la seguridad, adecuada presentacion de la oficina y el buen uso de los
documentos, elementos y equipos asignados para el ejercicio de sus funciones.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
cen los procedimientos establecidos.

Apoyar el cargue de la informacion en los sistemas y plataformas que estén relacionadas con
el area de desempefio, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
adoptados por la entidad.

Aplicar los principios de la politica de atencion al ciudadano y dar apoyo a respuestas a las
PQRSD asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestion
documental de la entidad.

Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional v local de seguridad vial vigente.

Desempefiar las deméas funciones asignadas por &l superior inmediato, de acuerdo con el
area de desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Constitucion Politica de Colombia.

yh ; Lo = Codigo de ética y atencion al usuario
Normatividad en materia de transito

ivi ) o » Digitacion y técnicas de efaboracion de
Normatividad sobre archivo y gestidn documentos
documental.

Herramientas ofimaticas =  Tablas de retencion Documenial

: >CQR compania KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966

IS0 140012015 Cdadigo Postal: 68005
CERTIFIGADA www.transitobucaramanga.gov.co

NG. CERTIFICARD $G-2020005381-A Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia
NO. CERTIFICADO 5G-2026005381-8
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o  Orientacion a resultados
° Orlent'aCIon al usuario y al ciudadano *  Manejo de la informacion
»  Trabajo en equipo !
. L * Relaciones Interpersonales
« Compromiso con la organizacion e Colaboracion
e Aprendizaje continuo
. Adaptacién_al cambio _ _
':'5.;';5;:,; - VIL'REQUISITOS DE FORMACION ACADEM[CAYEXPERHENCIA_ T
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
« Titulo bachiller en cualquier modalidad ?e?;‘;fgﬁa L14) meses de  experiencia
éo PARIA KM 4 VIA GIRON - Teléfono: (57-7) 6809966
>COR ,gggfggg Codigo Postal: 68005

CERTIFICADA

www transitobucaramanga.gov.co
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PLANTA GLOBAL
NIVEL PROFESIONAL

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO -~ 0

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profasional Especializado

CODIGO 222

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supemsnon directa
T ii. AREA FUNCIONAL '

Control Interno Disciplinario

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las Iabores a cargo del grupo de trabajo, dando impulso a las actuaciones procesales y
proyectando las decisiones correspondientes, garantizando que los procesos se adelanten con
la debida celeridad y con respeto a los principios rectores de la naturaleza de tales actuaciones y

de conformldad con la normatividad vigente.
' V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Sustanciar los procesos que le sean asignados, proyectando los actos de tramite o deﬁmtlvos
para la firma del responsable.

2. Prestar orientacion en materia del régimen discipiinario de conformidad a la normatividad
vigente, al Personal de Ia Entidad que asi lo requiera.

3. Sustanciar los recursos de reposicién interpuestos contra las decisiones dictadas por el
superior iInmediato.

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

5. Elaborar los informes relacionados con las funciones del cargo cumpliendo con los tiempos
establecidos.

6. Realizar el reparto de quejas, informes que Heguen a la dependencia en medio fisico y/o
magnético y asignarles un ndmero de radicado.

7. Instruccién en primera instancia las indagaciones preliminares e investigaciones
disciplinarias en contra de funcionarios y exfuncionarios de la Direccion de Transito de
Bucaramanga, hasta la formulacion de cargos, citacion a audiencias y archivo.

8. Proyectar las decisiones de impulso y sustanciacién dentro de los procesos disciplinarios en
la etapa de indagacién preliminar e investigacién disciplinaria y que por competencia
correspondan a la primera instancia.

9. Practicar las pruebas y diligencias procesales que deban realizarse en la etapa de
instruccién de los procesos disciplinarios donde hubiese sido comisionado por su Jefe
Inmediato.

10. Mantener, custodiar v actualizar los archivos y registro de los proceses disciplinarios, en
concordancia con la gestién de la informacidn de la entidad.

11. Las demas que tengan relacion con |a etapa de instruccion.
12. Curnplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

13. Aplicar los principios de la politica de atencion al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD

_ ——— KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
>CQR s=mezs Codigo Postal: 68005
- CERTIFICALA www.transitobucaramanga.gov.co

NO. CERTIFICADG SG-2020005351-A Bucaramanga, Depariamento de Santander, Colombia
NO. CERTIFICADO SG-2020405384-8
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asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

14. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado v gestién.

15. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestidn
documental de Ia entidad.

16. Contribuir desde el ambito de su competencia en ef cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y focal de seguridad vial vigente.

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

" V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - .

e Constitucion Politica de Colombia * Jurisprudencia y doctrina relacio'nada

* Reégimen juridico det empleado oficial » Derecho Administrativo
* Codigo general disciplinario. Ley 1952 de|e Derecho Disciplinario
2019 y Ley 2094 de 2021 ¢ Contratacion estatal

CSh e YL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = = i
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacion a resultados ® Aporte técnico - profesional

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano ° Comunicacién efectiva

e Trabajo en equipo . Gestién de procedimientos

» Compromiso con la organizacion . instrumentacion de decisiones

= Aprendizaje continuo =  Direccién y desarrollo de personal

¢ Adaptacién al cambio ® Toma de decisiones

;V'l!.'REQ_U!SITOS-DE:FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA - - -

FORMACICN ACADEMICA EXPERIENCIA

e Titulo profesional en el nicleo basico de
conocimiento de derecho y afines.

¢ Titulo de posgrado en la modalidad de|Doce (12) meses de experiencia profesional
especializacion en areas relacionadas con | relacionada.
las funciones del empleo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

B NI B (. VUL ALTERNATIVAL ... S e
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

* Titulo profesional en el nucleo basico de
conocimiento de derecho y afines.

» Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada

. . . y adicional
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos

reglamentados por la Ley. Veinticuatro  (24) meses de experiencia

profesional por el titulo de especializacion.
R _ DCALTERNATIVAR 0 0 i o
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

e Titulo profesional en el nicleo basico de
conocimiento de derecho v afines.

» Titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria en éareas relacionadas con las | N.A.
funciones del empleo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

COMPARHA KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
»>COR sz Cédigo Postal: 68005
e CERTIFICADA

www.transitobucaramanga.gov.co

NO. SERTIFIGADO $6:2020005381-A Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 222
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Donde se ubique el carge
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la superv:smn dlrecta
e Il AREA FUNCIONAL I
Cultura Vial

" 1it. PROPOSITO PRINCIPAL

al fomento de la educacion ciudadana en materia de cultura vial con el objetivo de sensibilizar al
ciudadano en el respeto por las normas de transito y el autocuidado en los que se proteja la vida
en las vias.

D|senar implementar y hacer seguimiento a las politicas, los planes y programas que con!ievan

“IV. DESCRIPCICN DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Dlsenar los programas educativos que en las vias de la Ciudad deben ser lmpartidos por ias
brigadas, grupos juveniles y agentes de transito.

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

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

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

5. Dar induccidn al personal & su cargo, de los procesos técnico pedagdgico, identificando las
necesidades de capacitacién y coordinando las actividades de formacion de los mismos.

6. Promover la aplicacién de politicas, estrategias, normas e instrumentos de formacion
profesional establecidos por la Direccién de Transito.

7. Administrar y supervisar, las actividades del parque didactico que tengan relacion directa con
el desarroflo de sus funciones.

8. Rendir los informes de gestion que le sean soficitados por su superior, los entes de control o
autoridades competentes y coordinar el cargue de la informacién en los sistemas y
plataformas que estén relacionadas con el drea de desempefio, de acuerdo a la
normatividad vigente y los procedimientos adoptados por la entidad.

9. Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea
convocade o delegado.

10. Aplicar los principios de la politica de atencion al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

11. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

12. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

13. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestion
documental de la entidad.

14. Contribuir desde el &mbito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

—— KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
>CGR g&%ﬁ 555521 Codigo Postal: 68005
| A
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area de desempeno

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

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES :

= Constltumon Polltlca de Colombia.

= Normatividad en materia de transito

* Normatividad sobre archivo y gestion
documental.

. Normatlwdad wgente en Cultura Ciudadana

* Modelo Integrado de Planeacnon y Gestlon
= Herramientas ofimaticas.
Ley Anti-tramites

= Estrategias pedagégicas en educacion viai

‘VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

QOrientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacién
Aprendizaje continuo

Adaptacién al cambio

|l & @ ® & e

Aporte técnico - profesional
Comunicacién efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
» Toma de decisiones

> = o o @

. VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ..

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

e Titulo profesional en el nicleo basico de
conocimiento de Administracién, Ingenieria
Civil y afines, Otras ingenierias.

e Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

» Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

Vill. ALTERNATIVA'T -

FORMAC!ON ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Titulo profesional en el nucleo basico de
conocimiento de Administracién, Ingenieria
Civil y afines, Otras ingenierias.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

» Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada

y adicional

Veinticuatro  (24) meses de experiencia

AXCALTERNATIVAR

profesional por el titulo de espec:alrzacxon

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

e Tituio profesional en el nlcleo basico de
conocimiento de Administracion, Ingenieria
Civil y afines, Otras ingenierias.

¢ Titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

: COMPAREA
~COR sowozos
T T Y s 1an0t201s

CEATIRICADA

NG, CERTIFICADG SG-2020508351-4
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO - -1

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 222

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS Uno {1)

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza ia super\nsmn dlrecia

il. AREA FUNCIONAL

Contabilidad

fll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actlwdades financieras y contables de registro, declaracién, mforrnacnon certificac;on
v Ias conducentes a la preparacion v elaboracién de estados financiercs

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Programar el finO de informacion v la fecha de entrega de los documentos necesarios
elaborando los estados financieros.

Etaborar las declaraciones de Retencién en la Fuente, IVA, renta y Complementarios en los
términos establecidos en la ey,

Revisar los certificados de ingresos y retencién en la fuente para empleados y proveedores
Dirigir el cierre mensual y la presentacién oportuna los estados financieros.
Revisar los registros de contabilidad, verificando la validez y precision de las cifras contables.

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

Atender Ias observaciones que formule la Contraloria suministrando informes para la labor
gue esta realiza.

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

Participar en Ia revision de listados, codificacién de ingresos y egresos, y en la preparacion
del reporte para el proceso del sistema contable.

Conciliar los saldos contables con la informacion suministrada por ofras dependencias,

Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.

Rendir los informes de gestién que le sean solicitados por su superior, los entes de control o
autoridades competentes y coordinar el cargue de la informacién en los sistemas y
plataformas que estén relacionadas con el drea de desempefio, de acuerdo a la normatividad
vigente y los procedimientos adoptados por la entidad.

Aplicar los principios de ia politica de atencidén al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad deniro de los términos de ley.

Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

Mantener actualizados los procesos y procedimientos en ios que participa de conformidad &
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

16. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestion
COMPARIA KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
>CUR ez Codigo Postal: 68005
CERTIFICADA
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documental de la entidad.

18. Desemperfiar las demas funciones asignada
area de desempefio.

17. Contribuir desde el &mbito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

s por el superior inmediato, de acuerdo con el

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES il

Constitucion Politica de Colombia.

= Normatividad en materia de transito

= Normas internacionales de informacion
financiera

* Teoria organizacional y metodologias de
analisis y manejo de riesgos

= Normatividad sobre archivo y gestién
documental.
Normatividad expedida por la DIAN
Normatividad en materia de control fiscal
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

e VL'COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacién a resultados

» Orientacién al usuario y al ciudadano
» Trabajo en equipo

e Compromiso con la organizacion

« Aprendizaje continuo

Aporte técnico - profesional
Comunicacidn efectiva

Gestién de procedimientos
instrumentacion de decisiones
Direccién y desarrollo de personal
Toma de decisiones

e Adaptacion al cambio

L VIE REQUISITOS DE FORMACION

Pie o o o o @

CADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

s Titulo profesional en el nlcleo basico de
conocimiento en Administracién, Contaduria
Publica.

o Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

» Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

L U VMCALTERNATIVAL

FORMACICN ACADEMICA

EXPERIENCIA

Publica.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

» Titulo profesional en el nicleo basico del|e Doce (12) meses de experiencia profesional
conocimiento en Administracion, Contaduria relacionada

y adicional

Veinticuatro  (24) meses de experiencia

profesional por el titulo de especializacion.

IX. ALTERNATIVAH -~

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

= Titulo profesional en el nicleo basico del
conocimiento en Administracién, Contaduria
Publica.

e« Titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacicnadas con las
funciones del emplea.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos

N.A.

| reglamentados por la Ley.

caMPAﬂl‘.g
>COR mezeis
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEOC 7"

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
cODIGO 222

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien gjerza la supemsmn dlrecta

‘Il. AREA FUNCIONAL

Ejecuciones Fiscales

ill, PROPOSITO PRINCIPAL

impulsar la gestion de! 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.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

Dar frémite a los procesos ejecutivos de jurisdiccion coactiva para el cobro de deudas
fiscales, resolviendo los recursos que fueren interpuestos.

2. Sustanciar las actuaciones que deban realizarse en el marco del desarrolio de los procesos
de cobro coactive que deba adelantar la entidad hasta su culminacion.
3. Proyectar los actos administrativos que se deriven de las diferentes actuaciones en los
procesos desarroliados en el marco del cobro coactivo.
4. Realizar la depuracion de la cartera morosa, siguiendo los lineamientos establecidos en la
normatividad vigentes.
8. Rendir informe mensual sobre el recaudo por concepto de multas.
6. Aplicar a la via persuasiva y ejecutiva para el cobro de Cartera Morosa por concepto de las
diferentes obligaciones a favor de entidad.
7. Contestar derechos de peficion, tutelas y demas correspondencia, en materia de
obligaciones fiscales a favor de la entidad.
8. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.
9. Aplicar los principios de la politica de atencién al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.
10. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.
11. Cumpiir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestion
documental de la entidad.
12. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional v local de seguridad vial vigente.
13. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
area de desempefio.
> C QR ,é’c"é‘?'.{?{"g‘},"% KM 4 V1A GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
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C oM CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . .

e Codigo General del Proceso

» Codigo Contencioso Administrativo y de lo
contencioso administrativo

s Constitucion politica de Colombia

» Normatividad de transito

Doctrina y jurisprudencia sobre ejecucion
forzada de obligaciones

Cobro coactivo

Fundamentacion bésica en solucidn de
conflictos y concertacién

Informatica basica

. VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccién y desarrolio de personal
Toma de decisiones

*
L
L]
L]
L
e
A

~S e VI REQUISITOS DE FORMACION CADEMICA'Y EXPERIENCIA | P

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

e Titulo profesional en el niicleo basico de
conocimiento de derecho y afines.

e Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

FORMACION ACADEMICA

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

» Titulo profesional en el ntcleo basico de
conocimiento de derecho y afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

y adicional

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada

Veinticuatro (24) meses de experiencia

DX ALTERNATIVAN

profesional por el titulo de especializacién. _

"FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADENICA

s Titulo profesional en el nicleo basico de
conocimiento de derecho y afines.

s Titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
regiamentados por la Ley.

N.A.

COMPARIA
=SCOR sz
e . BG 140012015
mEmmmaesee  CERTIFICADA

NO, CERTIFICADC SG-2020005381-A
NO. CERTIFICADG SG-2020805381-8

KM 4 VIA GIRON - Teléfono: (57-7) 8809966
Cédigo Postal: 68005
www transitobucaramanga.gov.co

Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia
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1, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 222

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Donde se ubigue el carge
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la superws:on dzrecta

1. AREA FUNCIONAL

Talento Humano

© {ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actmdades del grupo de talento humano, integrando las politicas, planes y programas
de gestlon dei recurso humano, promowendo fa calidad de vida laboral de Ios funcmnarlos

'IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .-

1. Dar apoyo profesional en el cumplimiento y aplicacion de las dlSpOSIClones que regulan &l
empleo plblico, fa carrera administrativa y la gerencia pablica en la Entidad.

2. Asegurar la eficaz implementacién y desarrolio de los procesos de seleccion, induccion y
reinduccién, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Atender lo relacionado con la administracion de personal y los tramites relativos a control de
horarios, permisos, vacaciones, comisiones, licencias y demas novedades de personal en los
términos y con observancia de las formalidades que establezcan las disposiciones vigentes.

4. Administrar el archivo de las historias laborales de los funcionarios, para su custodia y
actualizacién, con el fin de garantizar informacion oportuna y veraz referente a los
funcionarios activos.

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 debido al cargo.

6. Mantener actualizada la informacion en los diferentes médulos de! Sistema de Informacién de

Gestion del Empleo Publico, pasivo pensional y demés que se encuentren a cargo del area
de Talento Humano.

7. Participar en la elaboracién, formulacion, ejecucién y seguimiento de los diferentes planes y
programas a cargo de la oficina de Talento Humano de acuerdo con las indicaciones dadas
por su superior inmediato.

8. Elaborar los informes correspondientes a los planes de mejoramiento, mapas de riesgos, y
otros informes de gestién inherentes & la oficina de talento humano, que sean requeridos
por el superior inmediato o los organismos de control y vigilancia.

9. Rendir los informes de gestion que le sean solicitados por su superior, los entes de control o
autoridades competentes.

10, Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.

11. Aplicar los principios de la politica de atencién al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

12. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

13. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

14. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo v gestion

: COMPARIA KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
>CAR ssmas Cédigo Postal: 68005
CERTIFICADA

www.transitobucaramangs.gov.co
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documental de la entidad.

area de desempefio.

15. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

16. Desempenar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el

... V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES~ . . =~

= Constitucién Politica de Colombia.

= Normatividad en materia de transito

* Normatividad sobre archivo y gestién
documental.

*  Planeacion

estratégica del Talento

* Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

* Normas que regulan y reglamentan el
Empleo Publico, la Carrera Administrativa y
la Gerencia PUblica.

con e VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacién
Aprendizaje continuo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

.7 VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y.EXPERIENCIA ..

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Titulo profesional en el nacleo basico de
conocimiento en Derecho vy afines,
Economia, Administracion.

s Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones dei empieo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos

» Doce (12) meses de experiencia profesional
relacicnada.

regiamentados por la Ley.

v VUL ALTERNATIVAL -0

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

e Titulo profesional en el ndcleo basico de
conocimiento  en  Derecho vy afines,
Economia, Administracion.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

s Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada

y adicional

Veinticuatro  (24) meses de experiencia
profesional por el titulo de especializacién.

. IX. ALTERNATIVA Il

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

o Titulo profesional en el nicleo basice de
conocimiento en Derecho y afines,
Economia, Administracion.

= Titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

N.A.

>COR S35
CERTIFICADA

NG, CERTIFICADO SG-2020005381-4
NQ. CERTIFICADO SG.2020005381.8
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEOD

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 222

GRADO 02

NUMEROC DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
EMPLEC DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supewts:on d:recta

- Il. AREA FUNCIONAL - el

Planeamiento Vial

“HL. PROPOSITO PRINCIPAL "+ 77 i,

Lievar a cabo la lmplementamon de estudios, planes, programas y actividades orlentadas a ta
optimizacion del sistema vial y al mejoramiento de sus indices de confiabilidad y a la atencion de

sus requerimientos de actualizacién y mejoramiento.
' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear con el superior inmediato todo lo relacionado a estudios técnicos generaies de
planeamiento vial, semaforizacion, sefializacién vial horizontal, vertical y electronica
supervisando que los inventarios pertinentes se encuentren actualizados.

2. Estudiar soluciones viables y probables a los problemas viales vy de transito peatonal y
vehicular de la ciudad, teniendo en cuenta los reportes efectuados por el persenal a cargo,
en relacion con las intersecciones semaforizadas y la sefializacion vial, punfos criticos,
zonas de congestion vehicular y accidentalidad, entre otros.

3. Disefar y supervisar la ejecucion de los trabajos de mantenimiento e implementacién de la
sefializacion vial, de conformidad con la normatividad vigente.

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

5. Coordinar con fas otras dependencias de la Enfidad la planeacidon y ejecucién de los
proyectos gue lo requieran.

6. Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.

7. Supervisar permanentemente el estado de la red de semaforizacién y sefializacién vial,
especialmenie en las intersecciones de influencia semaforizadas e informar al superior
inmediato sobre las novedades, anomalias presentadas y posibles solucicnes.

8. Verificar y atender los reportes recibidos del funcionamiento y estado del Sistema General
de Semaforizacion y sefializacion de 1a Ciudad, y transmitirlos al Superior inmediato.

9. Supervisar el correcto funcichamiento del planeamiento de trafico del sistema semaférico de
acuerdo con las necesidades de la ciudad en materia de movilidad.

10. Revisar los presupuestos de obra de los estudios técnicos y proyectos de inversion que se
realicen en el area de su competencia, coordinando y suministrando a las oficinas de
planeacion y contratacion los documentos técnicos, los anexos y las recomendaciones a
tener en cuenta para llevar a cabo con éxito y satisfaccion cada proceso.

11. Analizar los informes de accidentalidad, verificando la incidencia o relacién de estos con las
intersecciones semaforizadas de la Ciudad, estudiando y recomendando soluciones

fendientes a disminuir los indices y garantizando prevencion, seguridad y fluidez & los
usuarios de las vias.

12. Elaborar y Presentar los requerimientos de elementos, herramientas, materiales, eguipos,
partes, accesorios, insumos y dispositivos eléctricos vy elecirdnicos necesarios para la
ejecucidn del mantenimiento preventivo vy correctivo al Sistemna General de Semaforizacién

COMPARIA KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
SCUR Ssoans Codigo Postal: 68005
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y sefializacién de la Ciudad.

autoridades competentes y coordinar el

15. Cumplir con las responsabilidades propias d

documental de la entidad,

area de desempefio.

13. Rendir los informes de gestidn que le sean solicitados por su superior, los entes de control o

plataformas que estén relacionadas con el drea de desempefio, de acuerdo a la
normatividad vigente y los procedimientos adoptados por la entidad.

14. Aplicar los principios de la politica de atencién al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

16. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en e! sistema integrado y gestion.

17. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestion
18. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generaies
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

18. Desempenfiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el

cargue de la informacion en los sistemas y

el cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

- ..V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

= Constitucién Politica de Colombia.

* Normatividad en materia de transito

= Normatividad sobre archivo y gestién
documental. :

= Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

*  Herramientas ofimaticas

* Operacion y funcionamiento del sistema de
Semaforizacién

Andlisis de datos

POT

Modelos de movilidad sostenible
Planeamiento vial.

= Sefalizacion vial

= Interventorias vy ejecucion de obras

- VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Qrientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacién
Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

|* & o 8 o

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

Ge o VIREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y. EXPERIENCIA .

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

e Titulo profesional en el naclec basico del
conocimignto en Ingenieria Civil v afines,
otras ingenierias,

o Doce (12) meses de experiencia profesional

Tarjeta ¢ Matricuia Profesional en los casos
regiamentados por la Ley.

o Titulo de posgrado en la modalidad de| refacionada.

especializacién en areas relacionadas con

las funciones del empleo.
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
T R VI ALTERNATIVAL i oo 0

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
» Doce (12) meses de experiencia profesional

« Titulo profesional en el nGcleo basico de relacionada

conocimiento en Ingenieria Civil y afines,

otras ingenierias, y adicional

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional por el titulo de especializacion.

ECOMPANIA
>CQR semzns
CERTIFICADA

NO. CERTIFICADG SG-2020005281-A
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IX. ALTERNATIVA Il

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

o Titulo profesional en el nucieo basico de
conocimiento en Ingenieria Civil y afines,
otras ingenierias.

e Titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria en &areas relacionadas con las
funciones del emplec.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

N.A,

COMPARIA
>COR pwoes
CERTIEICADA

RNO. CERTIFICADD SG.-2020005381-A
NO, CERTIFICADD SG-2026005381-8
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. LIDENTIFICACION DEL EMPLEO = .. . - . .

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEOQ Profesional Universitario

CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEQ Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

cimneesssinet e ) AREA FUNCIONAL

Talento Humano

o0 I.PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el Disefio e impiementacién del plan de trabajo anual dei SG-SST y PEéV, de
conformidad a los estandares establecidos por el Ministerio de Trabajo y el marco normativo
vigente

L iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

t. Liderar la formulacidn, ejecucion y seguimientc de los planes estratégico o de trabajo,
relacionados con el sistema de gestién de Seguridad y Salud en el trabajo (SG S3T) y con el
Plan Estratégico de Seguridad vial, de acuerdo a Ias directrices institucionales y Ia
normatividad vigente.

2. Disefiar e implementar los diferentes instrumentos, que contengan las acciones,
mecanismos, estrategias vy redidas de planificacién, implementacion, seguimiento y mejora
que debe adoptar la entidad encaminadas a generar habitos, comportamientos y conductas
seguras en las vias para prevenir riesgos, reducir la accidentalidad vial y disminuir sus
efectos nocivos.

3. Liderar y realizar mediciones de puestos de trabajo, enfocados en fa higiene y seguridad
industrial.

4. Brindar apoyo profesional en el proceso de elaboracion y actualizacion de la matriz de
riesgos e identificacion de peligros de los centros de trabajo de la entidad.

5. Liderar la planeacién y realizacion de acuerdo con las necesidades de cada dependencia,
programas de salud ocupacional y capacitacién para todo el personal de la entidad.

6. Liderar el proceso de recoleccion y tabulacién de la informacion para la generacion de los
indicadores de los sistemas de gestion de la entidad (SG S8T).

7. Apoyar el proceso de investigacion de los accidentes laborales contribuyendo con la
informacion e informes requeridos y reportar a la ARL todo incidente, accidente de trabajo,
enfermedad laboral, realizar la estadistica, analisis y atender las visitas de Iz ARL.

8. Coordinar la conformacion de la brigada de emergencias de la entidad y organizar los
simulacros de evacuacion.

9. Coordinar las actividades para la conformacion del comité paritario de Seguridad y Salud en
el trabajo (COPASST) y el de convivencia laboral.

10. Realizar las afiliaciones y reporte de novedades 2 la ARL correspondiente al personal de
planta y contratistas.

11. Recepcionar todas las incapacidades allegadas por el personal de planta para su tréamite
correspondiente y registro de indicadores, segin indicaciones de su superior inmediato.

12. Generar las certificaciones de cesantias previa solicitud dei personal de planta

ComPARIA KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6802966
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13. Proveer y aplicar la informacién asociada a la operacién de los procesos relacionados con el

Sistema Integrado de Gestion.

14. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

15. Aplicar los principios de la politica de atencién al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD

asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

16. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a

los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

17. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestién

documental de la entidad.

18. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales

establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

19. Desempenar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el

area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES drmrainiasd

= Sistema de seguridad social, Ia . ”
ocion v administracién del sistema = Sistemas Integrados de Gestl_on. _
organizacion y , = Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
general de riesgos profesionales s Ofimatica.
= Salud ocupacional (disefio, elaboraciony =  Normatividad en general en materia de
ejecucién del programa institucional de fransito, transporte y seguridad Vial.
salud ocupacional) = Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
= Normatividad para la capacitacion en la en el Trabajo y normatividad aplicable.

elaborar y ejecutar el programa institucional ¢

- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQU[CO

Orientacion a resultades

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Adaptac&on al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

¢ & © O

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Requisitos Resolucion Ministeric de Trabajo

N

0. 312 de19 de febrero de 2019:

Titulo profesional en seguridad y salud en el
trabaijo vy licencia de seguridad y salud en el
trabajo vigente y curso de capacitacion
virtual de 50 horas,

o e Doce (12) meses de experiencia profesional

refacionada.

Titulo profesional en cuaiguier nucleo
basico de conocimiento, titulo de postgrado
en seguridad y salud en el trabagjo, licencia
de seguridad y salud en el trabajo vigente y
curse de capacitacion virtual de 50 horas.
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* .. L IDENTIFICACION DEL EMPLEO S

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEOQ Profesional Universitario

CODIGO 219

GRADC 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

il. AREA FUNCIONAL .. . O

Documentacion y Archivo

S I PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar los procesos administrativos relacionados con la Gestién Documental en la Entidad
garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente en la materia.

Coonn IVGDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Manienér actualizado el archivc y memoria institucionai, de acuerdo !os" .procedimi;e.ntos.
establecidos adoptados a Ia normatividad vigente.

2. Prestar apoyo en la formulacion, aplicacion y seguimiento al Plan Institucional de Archivo de
la Entidad en los términos establecidos por la normatividad vigente.

3. Velar por la aplicacion y actualizacion de las tablas de retencion documental de la Entidad.

4. Proyectar los actos administrativos de aprobacion de Tablas de Retencién Documental en ia
Entidad en concordancia con la normatividad vigente.

9. Establecer el cronograma de transferencias documentales de archivos de gestidn al archivo
central,

6. Establecer los mecanismos necesarios para el recibo, clasificacion y distribucion de los
documentos que lleguen a la Entidad, aplicando las normas vigentes sobre la materia.

7. Dar tramite oportuno a la solicitud de los documentos que estan bajo su custodia y
cohocimiento.

8. Custodiar todos los documentos transferidos al archivo central de la Entidad garantizando las
condiciones optimas para la conservacion de los mismos.

9. Tener actualizados los registros de carécter técnico, administrativo o financiero; verificando
la exactitud de estos, presentando los informes correspondientes.

10. Rendir los informes de gestidén que le sean solicitados por su superior, ios entes de control o
autoridades competentes y coordinar el cargue de la informacion en los sistemas y
plataformas que estén relacionadas con el drea de desempefio, de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos adoptados por la entidad.

11. Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.

12. Aplicar los principios de la politica de atencién al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de iey.

13. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

14. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

COMPARIA KM 4 VIA GIRON - Teléfono: (57-7) 6809966
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15. Cumplir con las responsabilidades propias d
documental de ia entidad.

16. Contribuir desde el ambito de su competenc

el cargo dentro del sistema de archivo y gestion

ia en el cumplimiento de los objetivos generaies

establecidos en et plan nacionai y local de seguridad vial vigente.

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

area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 1o o

= Constitucion Politica de Colombia.

= Normatividad en materia de transite

= Normatividad sobre archivo y gestién
documental.

x Herramientas ofimaticas
»  Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
»  Tablas de retencién documental

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

s Qrientacion a resultados » Aporte técnico - profesional

» Orientacion al usuario v al ciudadano » Comunicacion efectiva

¢ Trabajo en equipo + Gestion de procedimientos

¢ Compromiso con la organizacién e Instrumentacién de decisiones

o Aprendizaje continuo « Direccion y desarroilo de personal

s Adaptacion al cambio » Toma de decisiones

-' VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA =%
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

s Titulo profesional en el niclec basico de
conocimiento en Administracion, Ingenieria
industrial vy afines, Contaduria Publica,
ingenieria de sistemas, telematica y afines

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

o Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIL ALTERNATIVAL e

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

« Tituio profesional en el niicleo basico de
conocimiento en Administracion, Ingenieria
industrial y afines, Contaduria Publica,
ingenieria de sistemas, telematica y afines

« Tituio de posgrado en cualquier modalidad
en areas relacionadas con las funciones def
empleo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EOMPARIA
~>COR soswizos
159 140012075
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oo IV IDENTIFICACION DELEMPLEO .~ =

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Universitario

CcODIGO 219

GRADO o1

NUMEROQ DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEQ Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

R AR R S A ll.'AREAFUNCIONAL:--;V_ii-'_'--'_i:'; e

Subdireccién Técnica - Planeamiento Vial

oo II.PROPOSITO PRINCIPAL - .. .. .

Analizar 1a probtemética' del sistema vial a cargo de la entidad, diagnbsfiéahdd l'éé.né.ces'idades.y.
requerimientos del sistema, proponiendo soluciones técnicas, garantizando la seguridad de las

ersonas y vehiculos que transitan por las vias materia de regulacion y control.

il V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =~

£}

Realizar los estudios téchicos determinando alternativas viales, teniendo en cuénta el
planeamiento Vial.

Determinar puntos criticos de movilidad, mediante informes y estudios, que contengan
recomendaciones para la implementacion de soluciones viales.

Brindar apoyo en el disefio, implementacién y seguimiento a los planes y programas de
educacion vial de la entidad en los diferentes sectores de la ciudad, que contribuyan a
promaover la movilidad respecto a la utilizacion de las vias y normas de transito.

wermemEss CERTIFICADA

4. Brindar apoyo a la Secretaria de Infraestructura municipal en la sefializacion de las obras en
construccion verificando que se ajusten a los parametros legales establecidos.

5. Resolver las solicitudes de la comunidad en materia vial segln el procedimiento
establecido.

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

7. Rendir los informes de gestion que le sean solicitados por su superior, los entes de control o
autoridades competentes y coordinar el cargue de la informacién en los sistemas y
plataformas que estén relacionadas con el area de desempeno, de acuerdo a la
normatividad vigente y los procedimientos adoptados por la entidad.

8. Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea
convocado ¢ delegado.

8. Aplicar los principios de la palitica de atencién al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

10. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

11. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestién.

12. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestion
documental de la entidad.

13. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y local de seguridad viai vigente.

~CGR compaRia KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6209966
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14. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el

area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -~ *

= Constitucion Politica de Colombia.

= Normatividad en materia de transifo

= Normatividad sobre archivo y gestién
documental.

= Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

= Herramientas ofimaticas

Planeacion, elaboracidn y ejecucidn de
esiudios de fransito

Guia de verificacion de requerimientos para
la presentacién de manes de manejo de
trafico

SefRalizacion Vial y semaforizacion

PQT

“M1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o ool

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

QOrientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacidn
Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

e @ ® @

o0V, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y-EXPERIENCIA -

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

s Titulo profesional en el nlcleo basico de
conocimiento en Administracion, ingenieria
civii vy afines; Ingenieria electrénica,
telecomunicaciones y afines, ingenieria
eléctrica vy afines, ingenieria mecénica y
afines, Ingenieria Industrial y afines

Tarieta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Doce {12) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIl ALTERNATIVAL <.

FORMACION ACADEMICA,

EXPERIENCIA

« Titulo profesional en el nicleo basico de
conocimiento en Administracion, Ingenieria
civii vy afines; Ingenieria electrénica,
telecomunicaciones vy afines, ingenieria
eléctrica y afines, ingenieria mecanica vy
afines, Ingenieria industrial y afines

« Titulo de posgrado en cualquier modalidad
en dreas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

: COMPARIA
»CQOR sosozns
. 140012045
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- L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Donde se ubiqus el cargo

EMPLEC DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision inmediata

Cultura Vial

. Ill. PROPOSITO PRINCIPAL ...

Brindar apoyo profesional para la formulacién, implementacion y seguimiento de las politicas, los
planes y proyectos para la educacion, promocién y divulgacion en materia de cultura vial con el

objetivo de prevenir y mitigar la accidentalidad en el municipio.

' . IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . -

10.

11.

Realizar programas en los diferentes sectores de la ciudad que contribuyan a promover la
prevencion de accidentalidad

Coordinar la elaboracion de campafias de caracter educativo, preventivo y/o informativo que
realice el Ministerio de Transporte,

Coordinar el disefio, implementacion y seguimiento a los 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.

Rendir los informes de gestién que le sean solicitados por su superior, los entes de control o
autoridades competentes y realizar el cargue de la informacién en los sistemas v
plataformas que estén relacionadas con el area de desempefio, de acuerdo a la
normatividad vigente, los procedimientos adoptados por fa entidad y aguellos asignados por
el jefe inmediato.

Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.

Aplicar los principios de la politica de atencién al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestién
documental de la entidad.

Contribuir desde el ambito de su competencia en ei cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional v local de seguridad vial vigente.

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

it VU CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Constitucion Politica de Colombia. = Normatividad vigente en Cultura Ciudadana
Normatividad en materia de transito = Sefializacién Vial

Normatividad sobre archivo y gestion = Conocimientos en pedagogia en educacion
documental. vial.

. > COR ComPaRia KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
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a  Modelo Integrado de Planeacion y Gestion | = Estrategias de Mercadeo
= Herramientas ofimaticas

- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - - -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ QOrientacién a resultados
Orientacion al usuario v al ciudadano
= Trabajo en equipo
o Compromiso con la organizacién
» Aprendizaje continuo
o Adaptacion al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimienios
Instrumentacion de decisiones

e & © ©°

-, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

« Titulo profesional en el nlcleo basico de
conocimiento de Administracién,
Comunicaciéon Social, Periodismo y afines; N .

. ! o . "l Doce (12) meses de experiencia profesional
sociologia, Trabajo Social y afines, rele(z:ciéna()ja eses ce exp P
Psicologia, Ingenieria Industrial y afines, )
ofras ingenierias.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
regiamentados por la Ley.

R R Vili. ALTERNATIVA | TR
FCRMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

« Titulo profesional en el nlcleo basico de
conocimiento de Administracién,
Comunicaciéon Social, Pericdisme y afines;
sociologia, Trabajo Social y zfines,

Psicologia, Ingenieria Industrial y afines,
otras ingenierias.

» Titulo de posgrado en cualguier modalidad
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

>CQR gé)gg;%lg{g KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Universitario

CcODIGO 219

GRADO 01

NUMERC DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLED Carrera Administrativa

DEPENDENCIA Donde se ubigue el empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién inmediata

TS D S . ILAREAFUNCIONAL = . ..

Atencién al Usuario

Ili. PROPOSITO PRINCIPAL . .

Planear, organizar, ejecutar, coordinar y controlar estrategias para el mejoramiento continuo de
la calidad del servicio mediante un sistema integrado de informacion, atencion orientacion a las
necesidades del usuario

_ IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .~ .

1. Dar traslade a los funcionarios competentes para que las quejas y reclamos sean resueltas
satisfactoriamente.

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

3. Coordinar la implementacién de estrategias para el mejoramiento continuo de la calidad del
servicic, a fin de contribuir con el cumplimiento de la politica de atencién al ciudadano.

4. Recibir y dar pronta solucién a los reclamos ¥ sugerencias gue los usuarios presenten.

. Coordinar modelos de trabajo en grupo.

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

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

8. Verificar que las peticiones se atiendan oportunamente cumpliendo estrictamente con lo
establecido en las normas legales vigentes y realizando un seguimiento diario sobre el
curso de las mismas.

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

10. Conocer en forma detallada las actividades que se desarrollen en las dependencias y los
funcionarios que las desempefian en la Entidad.

11. Conocer la funcién principal de cada dependencia con el fin de orientar al usuario en las
actuaciones que deba realizar en la Entidad.

12. Rendir los informes de gestién que le sean solicitados por su superior, los entes de control o
autoridades competentes y coordinar el cargue de la informacion en los sistemas vy
plataformas que estén relacionadas con el &rea de desempefic, de acuerdo a Ia
normatividad vigente y los procedimientos adoptados por la entidad.

13. Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.

COoMPAREA KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
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documeniai de la entidad.

area de desempefic.

14. Aplicar los principios de la politica de atencién al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

15. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

16. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

17. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestion

18. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en &l plan nacional y locai de seguridad vial vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES i

= Normatividad en materia de transito

" Normatividad sobre archivo y gestion
documental.

= Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Manejo de relaciones interpersonales
Politicas de servicio al ciudadano

Marco normativo para el tramite y atencion
del Derecho de peticién y PQRSD

= Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resuitados

Orientacién al usuario y ai ciudadano
Trabajo en equipo

Compromisc con la organizacion

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

[
-]
L ]
L]
L 3
« Toma de decisiones
A

Psicologia, Derecho y afines, Ingenieria
Industrial y afines, ofras ingenierias.

Tarjeta o Matricula Profesional en los cascs
reglamentados por la Ley.

+ Aprendizaje continuo Direccion y desarrolio de personal
¢« Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
o Titulo profesional en el nilcleo basico de
conocimienio de Administracion,
Comunicacion Social; Periodismo y afines; |« Doce (12) meses de experiencia profesional
Sociologia, Trabajo Social y afines, refacionada.

Vill. ALTERNATIVA |

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

o Titulo profesional en el nuacleo basico de
conocimiento de Administracion,
Comunicacion Social; Periodismo vy afines;
Socioclogia, Trabajo Social y afines,
Psicolegia, Derecho y afines, Ingenieria
Industrial y afines, otras ingenierias.

o Titulo de posgrade en cualquier modalidad
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarieta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por ia Ley.

. ‘C:DMPQN:'A
SCUR Sz
ey CERTIRICADLA

NG. CERTIFICADO SG-Z0200053581-A
Nz} CERTIFICADO SG-2023005384-8

KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
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. 1 IDENTIFICACION DELEMPLEO -~ .. ... .

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL. EMPLEO Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

ILAREAFUNCIONAL .~ ey

Subdireccion Técnica

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las labores del superior inmediato mediante ia realizacion de estudios técnicos vy la
coordinacion de la elaboracién de planes, programas, proyectos y estrategias de regulacion,

vigilancia, control vial y mercadeo de servicios para facilitar la toma de decisiones debida ¥
eficientemente documentadas.

- IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = . .

1. Realizar los estudios técnicos para determinar- programas de cultura de trénsito, estrategias
de conitrol vial, capacidad vial, volumen de trafico, sefalizacion y Semaforizacion y
alternativas viales en el campo de la ingenieria de vias y transporte.

2. Coordinar la elaboracion de planes, programas y estrategias para la Optima prestacion del
servicio en materia de regutacion vial, vigilancia y control vial.

3. Programar y coordinar la induccion y capacitacion al personal a cargo, acerca de los
procesos técnico-pedagogicos 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 gue 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.

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 contratisias y consuliores para ia 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
Yy presupuesto.

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

11. Dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de transito y emitir conceptos
técnicos en cuanto a la caracterizacion de la movilidad, teniendo en cuenta las
actualizaciones en materia de infraestructura vial.

12. Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.

13. Dar apoyo profesional de conformidad con los proyectos de evaluacién y mantenimiento de
la infraestructura institucional de conformidad con su perfil profesicnal,

14. Rendir los informes de gestion que le sean solicitados por su superior, los entes de conirol o

COMPARIA KM 4 VIA GIRON - Teléfono: (57-7) 6809966

=>CQR ratyriivieon Cédige Postal: 68005
S CERTIFICADA www.iransitobucaramanga.gov.co
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el jefe inmediato.

documental de la entidad.

autoridades competentes y realizar el cargue de la informacion en los sistemas y
plataformas que estén relacionadas con el érea de desempefio, de acuerdo con la
normatividad vigente, los procedimientos adoptados por la entidad y aguellos asignados por

15. Aplicar los principios de la politica de atencion al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

16. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

17. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

18. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestion

19. Contribuir desde el &mbito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

20. Desempefiar las deméas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el

area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =

= Constitucion Politica de Colombia.

» Normatividad en materia de iransito

=  Normatividad sobre archive y gestion
documental.

Planeacidn, elaboracién y ejecucion de
estudios de transito

Sefializacion Vial

Formulacién de proyectos

= Modelo Integrado de Planeacion y Gestién |= Conocimientos en materia de
= __Herramientas ofimaticas semaforizacion vial
' o VIL-COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES il
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Adaptacion ai cambio

1" @ ¢ 06 & e

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

o ¢ o o

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA =~ =

FCRMACION ACADEMICA.

EXPERIENCIA

s Titulo profesional en el nicleo bésico de
conocimiento de Administracién, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria industrial y afines,
otras ingenierias.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamen_tados_por_la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

Vill. ALTERNATIVA | s R A

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

e Titulo profesional en el nicleo basico de
conocimiente de Administracién, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria industrial vy afines,
ptras ingenierias

o Titulo de posgrado en cualquier modalidad
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

>CQR EHt
CERTIFICADRA

NG. CERTIFICADG SG-2020005381-A
NG, CERTIFICADO SG-2020005381-8
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NIVEL TECNICO

-1 IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Agente de Transito

CODIGO 340

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Ciento cincuenta y siete (157)
NATURALEZA DEL EMPLEQ Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien e}erza fa supervasmn dlrecta

e “Il. AREA FUNCIONAL

Control vial

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL .

Reguiar Ia cnrculacnon vehlcular y peatonal, vigilando, controlando e :ntervmlendo en eI
cumplimiento de las normas de transito en el municipio de Bucaramanga y demas donde tengan

CODVEHEO

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGCIALES -

10.

11.

12.

mformar mmedlatamente al Superwsor del drea de control vial, las noveclades que se
presenten en el desarrolic del servicio.

Mantener el equipo asignado en condiciones mecéanicas y de higiene, informando
oportunamente de las fallas presentadas y realizando los preoperacionales programados
por el superior inmediato.

Dar cumplimiento estricto de la orden de servicios, asignada por el superior inmediato,
ejerciendo una correcta vigilancia, control y regulacion de la zona asignada.

Atender accidentes de transito, siguiendo los procedimientos y protocolos establecidos en
la normatividad vigente.

Velar por mejorar la movilidad, realizando acciones de vigilancia, control y regulacion vial
gue garanticen una movilidad agil y segura.

Informar al responsable de planeamiento vial, sobre las sefiales en mal estado que se
observen durante el desarrollo de sus funciones.

Ejercer la cadena de custodia y/o hacer acompafiamiento para traer los vehiculos
inmovilizados a los patios de la entidad, dentro de los procesos establecidos por la
normatividad vigente.

Condugcir el vehiculo asignado en el cumplimiento de labores de transporte y movilizacion
que requiera el desarrollo de sus funciones, bajo criterios de idoneidad, higiene y seguridad
y de acuerdo a la normatividad vigente.

Apoyar las actividades y campafias desarrofladas por el grupo de educacién, cultura
ciudadana y seguridad vial.

Realizar los operativos y controles programados por el superior inmediato para el
cumplimiento de las normas dentro de la jurisdiccion de la entidad, cumpliendo con los
procedimientos, tramites y protocolos establecidos en el marco normativo vigente e
imponiendo las ordenes de comparendo que se produzcan resultado de los mismos.

Ejercer de manera permanente la funcién de policia judicial, en lo relacionado a los hechos
punibles de competencia de las autoridades de trénsito, de conformidad con Ia normativa
vigente.

Mantener el orden, la disciplina y la buena imagen, asi como hacer uso correcio del
uniforme con pulcritud v porte

>CQR compaxia KM 4 VIA GIRON ~ Teléfono: (57-7) 6809966

150 140012015 Caodigo Postal: 68005
CERTIRCADA www.transitobucararmanga.gov.co
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13. Brindar apoyo en la elaboracion de los informes de gestidn gue le sean solicitados por su
superior, los entes de control o autoridades competentes.

14. Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.

15. Brindar apoyo en el cargue de la informacidn en los sistemas y plataformas que estén
relacionadas con el area de desempefio, de acuerdo a la normatividad vigente y los
procedimienios adoptados por la entidad

16. Apiicar los principios de la politica de atencién al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad deniro de los términos de ley.

17. Cumplir con las respoensabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

18. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad
a los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

19. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo vy
gestion documental de la entidad.

20. Contribuir desde el ambiio de su competencia en el cumplimienio de los objetivos
generales establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES -~
s+ Constitucién Politica de Colombia. = Procgdimlentos de regulacién y control de
- . L fransito

* Nomatividad en materia de transito Procedimientos de conirol de embriaguez

= Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn Conduccion. maniobra  de vehic:l.?ios

= Normatividad vigente en Cultura Ciudadana - - Y

I mecanica basica
" Sefializacion Vial = Procedimientos de policia judicial
= Conocimientos en materia de|, Norma; a;mbientaiez claj
semaforizacién vial
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . -
COMUNES POR NIVEL JERARQUICC

¢ Orientacion a resultados

¢  Orientacién al usuario y al ciudadano S .

«  Trabajo en equipo ® Cpnftap:isdad técnica

: o ¢« Disciplina
«  Compromiso con la crganizacién .
. - o Responsabilidad
¢ Aprendizaje continuo
s Adaptacién al cambio
e 2O VI REQUESITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Acreditar los requisitos para los empleos del

nivei técnico con cédigo 340 establecidos en el

art. 7 de la Ley 1310 y en los articulos No. 2.1.3 |«  Seis (6) meses de experiencia laboral.

y 2.1.4 de la Resolucién 20223040045295 dei 4

de agostc de 2022 o en la norma que la

modifique, derogue o sustituya.

SOMBARNIA
>CUR sosras
CERTIFICADA

NG. CERTIFICADO $G-2020005381-A
RO, CERTIFICADD SG-2020005281-B
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Cédigo Postal: 68005
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. 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ = -

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEQ Técnico Operativo de transito
CODIGO 339

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
EMPLEO DE!. JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

~N.AREAFUNCIONAL - . = . .

Control vial

_NLPROPGSITO PRINCIPAL "~ =~ =

Desarrollar actividades de supervision y control sobre las operaciones gue adelante la Direccion de
Transito de Bucaramanga en materia de control vial garantizando el cumplimiento de ias érdenes, la

ejecucion de Jas normas superiores y la prestacion del servicio a la comunidad.

. . IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .~ -~ .-

Realizar la supervision de los operativos de control a las infracciones al codigo nacional de
trénsito segun asignacion dada por el superior inmediato.

DTS CERTIFICADA

2. Efectuar las visitas correspondientes, emitiendo los conceptos técnicos a que haya lugar cuando
se frate de quejas por invasion al espacic publico, ¢ cuando se trate de resolver acciones
populares, derechos de peticién sobre estos asuntos.

3. Cumplir las funciones de oficial de servicio, segln 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 coordinacidn control vial, colaborando segln los
requerimientos.

6. Informar inmediatamente al comandante del grupo de control vial de las novedades que se
presenien en los servicios.

7. Elaborar informes de posibles de accidentes de transito que se puedan generar por los riesgos
presentados en las vias,

8. Realizar control a las infracciones al codigo nacional de transito de conformidad al procedimiento
establecido y las asignaciones realizadas por el superior inmediato.

8. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

10. Aplicar los principios de la politica de atencién al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabifidad dentro de los términos de ley.

11. Prestar apoyo en la atencién al ciudadano desde el area o proceso de desempefio y conforme a
los procedimientos adoptados en el sistema de gestién y control.

12. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a los
lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestién.

13. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestion
documental de la entidad.

14. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

s COR Compasia KM 4 VIA GIRON ~ Teléfono: (57-7) 6809966

S0 140012015 Codigo Postak 68005
www.transitobucaramanga.gov.co

NO. GERTIFICAND 56-2020005381.4 Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia
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desempeno.

[15. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el &rea de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en general en materia de
transito, transporte y seguridad Vial.
Manejo de personal

Fundamentos basicos del Cadigo Penal y
Procedimiento Penal

Normas ambientales

¢ Dibujo técnico
» Herramientas ofimaticas
« Criminalistica

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 1w io

S0 14001:2015%

ey CERTIFICADA

NO, GERFIFICADC 5G-2020005381-4
NO. CERTIFICADO $G-2020005381.8

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados
° Onent.ac:on al gsuarlo y al ciudadano « Confiabilidad técnica
e ‘Trabajo en equipo S
. s « Disciplina
» Compromiso con la organizacion  Responsabilidad
»  Aprendizaje continuo P
e __Adaptacion al cambio _ _ _
S YL, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA. Y EXPERIENCIA .
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
» Acreditar los requisitos para ios empleos del
nivel técnico con cddigo 339, estabiecidos en el
art. 7 de la Ley 1310 y en los articulos No. 2.1.3{¢ Ocho (8) meses de experiencia relacionada
y 2.1.4 de la Resolucion 20223040045295 del 4
de agosto de 2022 o en la norma que la
modifique, derogue o sustituya.
> C QR gé’é‘g;%’?f% KM 4 VIA GIRON — Teléfone: {57-7) 6805HE6
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO _ .

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo de transito

CODIGO 339

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS Seis (6)

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
R A ~LAREAFUNCIONAL ot

Control vial

T R ~:o . PROPOSITO PRINCIPAL: -0 o

Controlar las actividades que deben realizar los agentes de transito asignados a su zona, asi
como el uso adecuado del recurso fisico, procurando por la detencién oportuna de los problemas

y anomalias que se presenten y su eficaz solucion.
L IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - 0o

1. Supervisar el cumplimiento de horarios v las labores desarroliadas por los Agentes de
Transito, el uso de los vehiculos y dotacion asignados.

2. Regular, controlar y vigilar el transito vehicular en el sector que sea asignado.

3. Atender accidentes, siguiendo los procedimientos establecidos, y las indicaciones dadas
por su supervisor inmediato para tal fin de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Supervisar las labores desarrolladas por los Agentes de Transito recorriendo el sector
asignado, de acuerdo a las necesidades del servicio, realizando anotacién en la minuta de
cemunicacion y siguiendo los procedimientos e indicaciones de su superior inmediato.

5. Aportar soluciones que contribuyan a la descongestion del trafico vehiculer.
6. Informar a sus superiores, las anomalias que se presenten en la zona supervisada.

7. Ordenar movimiento de personal en caso de que se presenten contingencias vy la situacion
asi lo amerite, haciendo las anotaciones respectivas en la minuta de comunicaciones y
siguiendo los procedimientos establecidos para tal fin y protocolos fijados por la entidad.

8. Realizar los operativos y controles programados por el superior inmediato para el
cumplimiento de las normas dentro de la jurisdiccion de la entidad, cumpliendo con los
procedimientos, tramites y protocolos establecidos en el marco normativo vigente e
imponiendo las ordenes de comparendo que se produzcan resultado de los mismos.

8. Mantener el orden, la disciplina y la buena imagen, asi como hacer uso correcto del
uniforme con pulcritud y porte.

10. Brindar apoyo en la elaboracién de los informes de gestién que le sean sclicitados por su
superior, los entes de control o autoridades competentes.

11. Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.

12. Brindar apoyo en el cargue de la informacion en ios sistemas y plataformas gue estén
relacionadas con el drea de desempefio, de acuerdo a la normatividad vigente vy los
procedimientos adoptados por la entidad

13. Aplicar los principios de la politica de atencién al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.
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gestion documental de la entidad.

14. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas deniro del sistema SGSST.

15. Mantener actualizados los procescs y procedimientos en los que participa de conformidad
a los lineamientos adoptados en €l sistema integrado y gestién.

168. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y
17. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumpEE-miénto de los objetivos
generales establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

18. Desempenar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el

area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o  Normatividad en general en materia de
transito, transporie y seguridad Vial.
»  Manejo de personal
Fundamentos basicos del Codigo Penal y
Procedimiento Penal
Normas ambientales

@

Dibujo técnico
Herramientas ofimaticas
Criminalistica

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =70 i

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en eguipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

o Confiabilidad técnica
o Disciplina
¢ Responsabilidad

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Acreditar los requisitos para ios empleos
del nivel técnico con codigo 339,
establecidos en el art. 7 de 1a Ley 1310
y en los articulos No. 2.1.3y 2.1.4 de ia
Resolucién 20223040045295 del 4 de
agosto de 2022 o en la norma que la
modifique, derogue o sustituya

Sietes (7) meses de experiencia laboral
refacionada
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>COR wswaers
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RITI T I Lt SN 1L IDENTIFICACION DEL EMPLEO' S j
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO subcomandante
CODIGO 338
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS Uno {1)
NATURALEZA DEL EMPLEO - Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
EMPLEO DEI. JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
R T o ILAREAFUNCIONAL -~ i o
Control Vial

s IEL-PROPOSITO PRINCIPAL 0 .o

Articular los diferentes procesos de administracién 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
T ' - IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .- S

1. Crientar la induccion de los Agentes de Transito en los asuntos de control vial & informando
al personal las nuevas disposiciones de ley en asuntos de transito y transporte,

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

3. Gestionar los procesos preoperacionales, de mantenimiento preventivo y corrective de los
vehiculos asignados.

4. Brindar apoyo al responsable de Cultura de Transito en el desarrollo de actividades que
generen en los conductores y 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 por la orden de servicio, reportando al comandante de
transito las ausencias que se presenten.

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 y competencias laborales.

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

9. Presentar sugerencias respecto al redisefic de puntos criticos de la ciudad.

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

11. Realizar los operativos y controles programados por el superior inmediato para el
cumplimiento de las normas dentro de la jurisdiccion de la entidad, cumpliende con los
procedimientos, tramites y protocolos establecidos en el marco normativo vigente e
imponiende las ordenes de comparendo gue se produzecan resultado de los mismos.

12. Mantener el orden, la disciplina y la buena imagen, asi como hacer uso correcto del
uniforme con pulcritud vy porte

cowpania KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
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14.

15,

16.

17.

18.

18.

20.

. Brindar apoyo en la elaboracion de los informes de gestion que le sean solicitados por su

superior, los entes de control o autoridades competentes.

Asistir y Participar en reunicnes, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.

Brindar apoyo en el cargue de la informacién en los sistemas y plataformas que estén
retacionadas con el area de desempefio, de acuerdo con la normatividad vigente y ios
procedimientos adoptados por la entidad

Aplicar los principios de la politica de atencidn al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabifidad dentro de los términos de ley.

Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

Mantener actualizados los procesos y procedimientos en ios que participa de conformidad
a los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestién.

Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y
gestion documental de la entidad.

Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos
generales establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

21. Desempeifiar las demas funcicnes asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . 1+
= Constitucion Politica de Colombia.
= Normatividad en materia de transito . i
= Modelo Integrado de Planeacién y Gestion |- Procgd;mlentos de regulacion y control de
= Herramientas ofimaticas . t;ansntg ientos d e bri
«  Normatividad vigenie en Cultura Ciudadana rocedimientos ae _contro & embriaguez
Sefializacién Vial u Concjugc:on: .mamobra de vehiculos vy
= Conccimienios en materia de mecanica basica - ;
semaforizacion vial = Regulacién y accesibilidad del espacio
= Ley anticorrupcion = Procedimientos de policia judicial
«  Codigo de ética = Normas ambientales
= Peritaje automotriz
i COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - i
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Orientacién a resultados
entacia . .
: ?rr;ir;jaoc;nea::ut;:gano y al ciudadano « Confiabiiidad técnica
e Compromiso con la organizacion : glsmplma bilidad
o Aprendizaje confinuo esponsabiica
¢ Adaptacion al cambio
: Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
FORMACION ACADERMICA EXPERIENCIA
- Acreditar los requisitos para los empleos
del nivel técnico con cddige 338,
establecidos en el art. 7 de la Ley 1310
y en los articulos No. 21.3y 214 de la Doce (12) meses de experiencia laboral
Resolucién 20223040045295 del 4 de relacionada
agosto de 2022 o en la norma gue la
modifique, derogue o sustituya
COMPARIA KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6808866
>CQR 180 a0V 2015 Codige Postal: 68005
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oL IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEQ Técnico Operativo

CODIGO 314

GRADO 06

NUMEROC DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEQ Carrera Administrativa

DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo

EMPLEQ DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
L e T e o W AREAFUNCIONAL - . . oo

Planeamiento Vial

.. M.PROPOSITOPRINCIPAL = . ...

Frestar asistencia técnica a las acciones que adelante el grupo de planeamiento vial para el
diagnostico de necesidades vy el planeamiento y desarrolio de las actividades de mantenimiento
preventivo y correctivo del sistema de sefializacion vial de 1a ciudad

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . - .

1. Practicar visitas y seguimiento técnico a los diferentes sectores de la ciudad, con el 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 sefalizacién y nuevas intersecciones semaforizadas y la practica
oportuna del mantenimiento preventivo vy correctivo 2 la sefializacion de la ciudad.

4. Generar propuestas solucionando los puntos criticos en materia de movilidad peaional y
vehicular y coordinando acciones pertinentes a la aplicacién de las medidas que permitan la
solucidn a los problemas que se presenten en materia de movilidad urbana.

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

6. Atender la correspondencia oficial interna y externa relacionada con su Cargo O ton su grupe
de trabajo o la que le asigne en relacion con el cumplimiento de sus funciones.

7. Elaborar y presentar los informes técnicos periodicos de gestién y actividades.

8. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

9. Aplicar los principios de la politica de atencién al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

10. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

11. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestién
documental de la entidad.

12. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

13. Desempefiar las demas funciones asignadas por el supervisor inmediato, de acuerde con el
area de desempefio.

:  comparia KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeamiento de trafico
Capacidad y niveles de servicio
Sefializacion vial

+ Planeamiento urbano

» Herramientas ofimaticas

¢ Normatividad en general en materia de
transito, transporte y seguridad Vial

" VI. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES =

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Crientacion a resuliados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con ia organizacion
Aprendizaje continuo

Adaptacién al cambic

|e & ¢ & e e

o Confiabilidad técnica
o Disciplina
» Responsabilidad

" Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

Arquitectura vy
Electrénica,
Afines.

afines o Ingenieria
Telecomunicaciones y

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
s Titulo de técnico o tecndlogo o tres (3)
afos aprobados de educacién superior en
dISCIp|.lna'S del nuc}eg pqsnco de Veinte (20) meses de experiencia
conocimiento de Ingenieria Civil y afines,

relacionada

COMPARNIA
~»C{OR sosc201
o " 150 140012015
CERTIFICADA

NO. CERFIFICADO 5G-2020005337-A
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.- I-IDENTIFICACION DEL EMPLEO ...

NIVEL Técnico

DENCMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo

CGDIGO 314

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
EMPLEO DEI. JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
St e - I.AREAFUNCIONAL .~ . . -

Planeamiento Vial

" I.PROPOSITOPRINCIPAL - =~ .. -

Determinar las necesidades de nuevos cruces semaforizados en la ciudad, proponiendo vy
gjecutando ajustes a la semaforizacion instalada mediante estudios de planeamiento de trafico,
planear y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de todo el sistema de semaforizacion,

gue permita_ mantener en funcionamiento la totalidad de ta red instalada.
S - V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES AR

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

2. Participar en la realizacién de los estudios y proyectos dirigidos a satisfacer las nuevas
necesidades de semaforizacion o ajustes al sistema actuai que mejoren la movilidad Vial.

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

4. Verificar la informacion reportada por el Grupo de Control Vial y las deméas dependencias
de la Entidad, con el fin de corregir averias o fallas en &l sistema de semaforizacién.

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

6. Revisar periddicamente el funcionamiento, aplicacion y operatividad del planeamienio de
trafico en todo lo relacionado con sefiales, para que sea la respuesta adecuada a las
diferentes situaciones de trafico en la ciudad, ajustandolo segtin necesidades

7. Verificar diariamente la operacién del sistema de control central y estableciendo los ajustes,
reprogramaciones y mantenimiento necesario optimizando el funcionamiento del Sistema
semafdrico de la ciudad.

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

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

10. Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.

11. Realizar mantenimiento correctivo o reparacion de modulos y tarjetas de los diferentes
dispositivos electronicos que integran la red semaférica y que pueden ayudar a mantener el
stock y minimizar tiempos de disponibilidad en la correcta operacion de la red.

compaRia KM 4 VIA GIRON - Teiéfono: (57-7) 6808966
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12. Brindar apoyo en la elaboracién de los informes de gestion que fe sean solicitados por su
superior, los entes de conirol o autoridades competentes.

13. Efectuar labores técnicas relacionadas con la gestién, tramitacion, cargue de informacion
en sistemas de informacion y plataformas y apoyo a los procedimientos propios de la
gestion de procesos y procedimientos a cargo del area de desempefio.

14. Aplicar los principios de la politica de atencién al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términes de ley.

15. Cumpiir con las responsabilidades propias del carge asignadas dentro del sistema

SGSST.

16. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad
a los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

17. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y

gestion documental de la entidad.

18. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos
generales establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

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

area de desempeno

-V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

_Adaptac:on al cambic

L oo o s vngio |1 Codsodestca
= Modelg Ir)tegrado de Planeacion y_Gestaon s Redes de datos
" gg;g?g?;ggi vial en materia del, Herramientas ofiméticas

“Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

« QOrientacidn a resultados
: ?g;%gﬁicéineﬂuﬂzgaﬁo y al ciudadano » Confiabilidad técnica
° Comprqmi§o con ia organizacion : g:;scs)%hr?saabiii dad
« Aprendizaje continuc
&

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ‘ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
s Titulo de técnico o tecndlogo o fres {3) afics
aprobados de educacién superior en
O o gt oaeo | Verte (0) meses e experenci
9 Y ’ relacionada

ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y afines o Tecnologia elecirénica & en areas
relacionadas con el cargo

>CQOR SO
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- /LIDENTIFICACION DEL EMPLEO . .. . .

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Tecnico Cperativa

CODIGO 314

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS Dos (2}

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
B S T T LI S P IO ; -_ZEII;AREA__F_UNCEONAL'_?T-_'_"-;' . T

Planeamiento Vial

= L PROPOSITO PRINCIPAL " -

Prestar asistencia técnica en la operacion, alimentacion, revisidn, mantenimiento preventivo y
correctivo, ampliacion y modernizacién del sistema de semaforizacion asegurando su

funcionamiento continuoc v confiable.
S DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES SEE

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

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

3. Revisar diariamente el funcionamiento del sistema de semaforizacion informando las fallas
gue se presenten.

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

5. Estar pendiente durante la reparacion de los seméforos o de los equipos de control de las
ordenes 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 contecs 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 programacion para mejoramiento del servicio.

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

9. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sisiema SGSST.

10. Aplicar los principios de la politica de atencidn al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

11. Prestar apoyo en la atencién al ciudadano desde el &rea o proceso de desempefio y
conforme a los procedimientos adoptados en el sistema de gestion y control.

12. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado v gestién.

13. Cumplir con las responsabilidades propias de! cargo dentro det sistema de archive y gestién
documental de la entidad.

14. Coniribuir desde el &mbito de su competencia en ef cumplimiento de los objetivos generales
estabiecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.
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15. Desempediar [as demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el

area de desempefio.

"V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES " o i

e B & €

Planeamiento de trafico

Capacidad y niveles de servicio
Normatividad en general en materia de trans
Sefializacidn vial

Planeamiento urbano

Herramientas ofimaticas
Conocimiento actualizado del sistema
semaforico de la ciudad

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o i

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1l ¢ & € 6 ©

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en egquipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Adaptacién al cambio

@

[

]

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

~C AL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA - 0

FORMACICN ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de técnico o tecndlogo o tres (3) afios
de educacién superior en disciplinas del
nicleo basico de conocimiento de
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines.

Dieciséis
relacionada

{18) meses de experiencia

>COR

RO. CERTIFICADG SG-2020005581-A
NO. CERTIFICADG SG-2020005381-8

COMPARNIA
150 8001:2015
180 140012015
ms CERTIFICADA

KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
Cédigo Postal: 68005
www.fransitobucaramanga.gov.co

Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia



i CP-DIR-001
PROCESC DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Serie: 100-20.2

Resolucion No. ( 100 ) de 2023 Version; 02
“Por la cual se modifica y se compila el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales” Pagina 103 de 143

.o oo L IDENTIFICACION DEL EMPLEO . -

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo

CODIGO 314

GRADOC 03

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMFLEO Carrera Administrativa

DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo

EMPLEC DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

eI T S TP _II. AREA FUNCIONAL Rt
Sistemas

. PROPOSITO PRINCIPAL "~

Brindar apoyo técnico en la implementacion de planes, programas y proyectos relacionados con
las tecnologias de la informacion y las comunicaciones en la Entidad, garantizando el adecuado
funcionamiento de los software y hardware utilizados para el cumplimiento de los objetivos

institucionaies.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES | i

1. Clasificar los documentos relacionados con los sistemas de informacion implementados en

la Entidad, 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. Reconocer las deficiencias en los documentos fuente y regresarlos para su tramite y control.
4. Preparar la guia para usuarios de las terminales y mantenerlas actualizadas.

5. Codificar los programas en el lenguaje indicado, cumpliendo con los manuales técnicos
definidos.

6. Realizar pruebas pertinenies al sistema disefiado, evaiuando su funcicnamiento.

7. Prestar asistencia y soporte técnico a los usuarios internos de la entidad, de acuerdo con los

procedimientos internos establecidos y con criterios de eficiencia v eficacia.

8. Brindar apoyo téchico en el disefio e implementacion de protocolos de seguridad para el uso

de las aplicaciones utilizadas en la Entidad.

9. Programar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los egquipos de la entidad

llevando el registro de este.

10. Brindar apoyo en el diagnodstico y evaluacidén, en coordinacion con las diferentes
dependencias y organismos, las necesidades de suministro de bienes y prestacion de

servicios informaticos.

11. Apoyar en la implementacién del FPlan de Tecnologias de la Informacion de fa Entidad de

acuerdo con los ineamientos del MIPG y demés politicas aplicables.

12. Brindar apoyo en la actualizacién periédica del inventario de software y hardware de la

Entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

13. Efectuar labores técnicas relacionadas con la gestion, tramitacion y apoyo a los
procedimientos propios de la gestién de procesos y procedimientos a cargo del area de

desempeiio.

14. Brindar apoyo en la elaboracién de los informes de gestién que le sean solicitados por su
superior, los entes de control o autoridades competentes v el cargue de la informacion en

. COMPAREA KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 808666
>CQR s Codigo Postal: 68005
ssmmimmsem CERTIFICADA www.transitobucaramanga.gov.co
NO. CERTIFICADG 5620200053814 Bucaramanga, Departamento de Santander, Coiombia

NQ. CERTIFICADNG SG-2020005321.8
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convocado o deiegado.

. documental de |a entidad.

area de desempefio.

los sistemas y plataformas que estén relacionadas con el drea de desempefo, de acuerdo a
la normatividad vigente vy los procedimianios adoptados por la entidad

15. Asistir y Participar en reuniones, conseios, juntas, comités de carécter oficial, cuando sea

16. Aplicar los principios de la politica de atencidn al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de fey.
17. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

18. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sisterna integrado y gestion.

18, Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestién

20. Contribuir desde el &mbito de su competencia en el cumplimiento de los objetives generales
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

21. Desempefar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

«  Constitucién Politica de Colombia.

= Normatividad en materia de transito

= Normatividad sobre archivo y gestion
documental.

* Modelo Integrade de Planeacion y Gestion

sistermnas de informacion

- - x . 0 e L]
= Conocimientos técnicos en informatica vy u

Ley anticorrupcion
Codigoe de ética
Conocimientos  en
equipos de computo.
Programacién
Herramientas ofimaticas

mantenimiento  de

V1. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES =~ =~ =

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y af ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA =

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

o Titulo de técnico o tecndlogo 6 tres (3)
afos aprobados de educacion superior en
disciplinas  del ntclec basico de
conocimiento  de la  Ingenieria de
Sistemas, Telematica v afines.

Ccho (8) meses de experiencia relacionada

COMPANIA,

>CQR B0 9001205
. 180 14001:2015
icsoerssssms CERTIFCADA
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'L IDENTIFICACION DEL EMPLEG :.. .o

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo

CcODIGO 314

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEC Carrera Administrativa

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

. W AREAFUNCIONAL =

Atencion al Usuario

~- . HI PROPOSITO PRINCIPAL -

Apoyar mediante la formulacion de recomendaciones y la prestacién de asistencia técnioa las
actividades de informacién, atencion vy orientacion a las necesidades del usuario

‘i1 IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

10.

11,

12.

13.

14,

15.

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

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

Brindar apoyo en el mansjo de sistemas de informacion propias del rea de desempefic vy en
el cargue de la informacién en los sistemas y plataformas que estén relacionadas con el area
de desempefio, de acuerdo a la normatividad vigente v los procedimientos adoptados por la
entidad

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

Orientar a los usuarios, suministrando informacion, elementos o documentos gue sean
solicitados, de conformidad con las autorizaciones establecidas.

Colaborar con los superiores inmediatos en la formulacion de politicas, fjacién de métodos y
procedimientos de trabajo y en la elaboracién de proyectos.

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

Realizar y actualizar periédicamente el archivo de documentos de la dependencia.

Presentar informes periddicos sobre las actividades desarrolladas.

Efectuar labores técnicas relacionadas con la gestidn, tramitacidon y apoyo a los
procedimientos propios de la gestién de procesos y procedimientos a cargo del drea de

desempeific.

Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.

Brindar apoyo en la elaboracién de los informes de gestion que le sean solicitados por su
superior, los entes de control o autoridades competentes.

Aplicar los principics de la politica de atencién al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley,

Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a

~ COR compatia KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
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documental de [a entidad.

area de desempeiio.

los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestién.

16. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo v gestién

17. Contribuir desde el ambito de su competencia en &l cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y lecal de seguridad vial vigente.

18. Desempefiar las demas funcicnes asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el

-\, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Constitucion Politica de Colombia.

= Normatividad en materia de transito

= Normatividad sobre archivo y gestion
documental.

=  Herramientas ofimaticas

= Ley anticorrupcion

v Codigo de ética

= Politica de servicio al ciudadano

= Normatividad de atencion y tramite del
derecho de peticion y PQRSD

S VL COMPETENCIAS C

=__Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
OMPORTAMENTALES R

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la crganizacion
Aprendizaje continuo

Adaptacién al cambio

® 0 ©& ® ¢ ©

s Confiabilidad técnica
s+ Disciplina
o Responsabilidad

Vil. REQUISITOS DE FORMACICN ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

o Titulo de técnico o tecndlogo en cualquier
modalidad o tres (3) anos aprobados de
educacién  superior en disciplinas de
cualguier nicleo basico de conocimiento.

Ocho (8) meses de experiencia relacionada

COMPBARNIA
>CQAR @serens
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... IDENTIFICACION DEL EMPLEO . . . i oo oo

NIVEL Tecnico

DENCMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo

CODIGO 314

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
EMPLEO DEL JEFE !NMEDIATO Quien ejerza la superv:smn dlrec’ia

: Pl e - IL-AREA FUNCIONAL - e

A!macen Secretaria General

. 1il. PROPOSITO PRINCIPAL.

Ver:ﬁcaryreglstrar !os procesos de ingreso, egreso, existencia, baJa devolucmn eldentafcamon
de bienes y elementos adquiridos por la entidad implementando medidas de control y
conservacidn de los bienes plblicos, facilitando la planeacion de fas adquas;caones

Sl V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1'.

10.

11.

i3

Reg:strar Ios mowmlentos de almacen con €l lleno de los requisitos fi scales y admlmstratwos
establecidos, conformando los catélogos de los bienes adquiridos por la entidad y elaborando
las notas de devolucidn y actas de baja por averia de mercancias.

. Verificar el registro de existencias, dirigiendo las solicitudes que sirvan de soporte para la

preparacion del Plan de Compras.

Preparar la informacién necesaria que sirva de base en la elaboracién de los informes de
movimiento de almacén con el fin de presentarlos a los érganos de control.

Hacer la recepcion de los bienes por parie de los proveedores, constatando calidad,
cantidad, presentacion y precios contra los elementos sopories que originan el ingreso,
asignando el nimero de placa de identificacion a los elementos devolutivos, realizando la
marcacion de cada bien.

Rendir informes sobre las novedades presentadas en ia recepcion de mercancias.

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

Elaborar los documentos de ingreso v egreso de elementos y demas documentos soporte,
registrando en tarietas de estancia las cantidades en existencia.

Conformar lotes y determinar 1a Ubicacion en el area de despacho disponiendo la entrega y
legalizacién del recibo a satisfaccién por parte de los usuarios interesados.

Velar por el mantenimiento y existencia de bienes, especies venales v ttiles de cficina puesta
bajo su responsabilidad.

Brindar apoyo técnico en la elaboracion, procesamiento digital, registro, organizacién y
actualizacion de actos administratives y demas documentos de acuerdo con las directrices
del superior inmediato,

Efectuar labores técnicas relacionadas con la gestién, tramilacién y apoyo a los
procedimientos propios de la gestiéon de procesos y procedimientos a cargo del area de
desempefio.

. Brindar apoye en la elaboracién de los informes de gesiién que le sean solicitados por su

superior, los entes de control o autoridades competentes y en el cargue de la informacién en
los sistemas y plataformas que estén relacionadas con el drea de desempefio, de acuerdo a
la normatividad vigente y los procedimientos adoptados por la entidad.

. Aplicar los principios de la politica de atencion al ciudadanc y dar respuesta a las PQRSD

}CQR CoMPARiA KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
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asignadas bajo su responsabilidad dentro de

documental de la entidad.

area de desempenio.

los términos de ley.

14. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

15. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

16. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestién
17. Contribuir desde el dmbito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Constitucion Politica de Colombia.

= Normatividad en materia de transito

= Normatividad sobre archivo y gestién
documental,

«  Modelo Integrade de Planeacion y Gestion

= ley anticorrupcion

=  (Cddigo de ética

= Politica de servicio al ciudadano
»  Herramientas ofimaticas

- 'VIL'COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES . = o i

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados

Crientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromise con la organizacién
Aprendizaje continuo

]Je & © & & o

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
¢ Responsabilidad

Ada_pta_cién al cambio

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -~ "7 0

nucleo basico de conocimiento de

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
o  Titulo de técnico o tecndlogo en cualquier
modalidad o tres (3) afios aprobados de c I
- . e uatro (4) meses de experiencia
educacién superior en disciplinas del relacionada

Administracion, economia.

COMPARIA
S>CUR aoes
ey SERTIFICADA
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- I.IDENTIFICACION DELEMPLEO . .

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo

CODIGO 314

GRADOC 02

NUMERC DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
Cobreeppinnenr et i AREA FUNCIONAL - R TR I eI Tt s

Ejecuciones Fiscales

o L PROPOSITO PRINCIPAL 10 2

Brindar apoyc técnico y juridico en el desarrollo de las funciones del area garantizando el
cumplimiento de los objetivos institucionales bajo los principios de eficiencia v eficacia.

- IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ...

1. Brindar apoyo técnico en el proceso de jurisdiccion coactiva realizada por la entidad para la
recuperacion o cobro de las diferentes obligaciones a favor de Ia entidad.

2. Realizar el informe estadistico sobre la gestion del Area de Ejecuciones Fiscales.

3. Generar en el sistema todos los documentos relacionados con la jurisdiccién coactiva vy
brindar apoyo en el cargue de la informacidn en los sistemas y plataformas que estén
relacionadas con el area de desempefio, de acuerdo con la normatividad vigente y los
procedimientos adoptados por la entidad.

4. Proyeciar los acuerdos de pago con los usuarios, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

5. Brindar apoyo técnico en la proyeccion de los actos administrativos que se deriven de las
diferentes actuaciones en los procesos desarrollados en el marco del cobro persuasivo y
coactivo.

6. Efectuar labores técnicas relacionadas con la gestion, tramitacion y apoyo a los
procedimientos propios de la gestidn de procesos y procedimientos a cargo del érea de
desempefio.

7. Brindar apoyo en la elaboracion de los informes de gestion que le sean solicitados por su
superior, los entes de control o autoridades competentes.

B. Aplicar los principios de la politica de atencién al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términocs de ley.

8. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

10. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
{os lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

11. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestién
documental de la entidad.

12. Contribuir desde el ambite de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional v local de seguridad vial vigente.

13. Desempenfiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
area de desempefio.

CoMPARIA KM 4 VIA GIRON - Teléfono: (57-7) 68099686
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . - -

Constitucién Politica de Colombia.
Normatividad en materia de {rénsito
Normatividad sobre archivo y gestién
documental.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Herramientas ofimaticas

Ley anticorrupcion
Cédigo de ética

Politica de servicio al ciudadano
Cadigo Procedimiento Administrativo y
Contencioso Administrativo.

VI. COMPETENCIAS C

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICC

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario v al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso cen la erganizacion
Aprendizaje continuo

-]

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

e & © & ¢ @

Adaptacion al cambio

- VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de fécnico o tecndiogo en cualguier
modalidad ¢ fres (3) afios aprobados de
educacion superior en disciplinas del nicleo
basico de conocimientc de Derecho vy
afines, Contaduria Poblica, Administracién
0 en areas relacionadas con las funciones

del cargo.

Cuatro (4} meses
relacionada

de experiencia

KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
Codigoe Postal: 68005
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. L. IDENTIFICACION DELEMPLEO .~ i ., -

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo

CODIGO 314

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS Cinco (5)

NATURALEZA DEL EMPLEQ Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo

EMPLEC DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervigion directa
e e i ILAREA FUNCIONAL - 0 o on ti

Inspecciones

... ML PROPOSITO PRINCIPAL .- 00

Apoyar las labores del inspector y de los miembros del grupo de trabajo al que pertenece con
aplicacion de sus conocimientos técnicos en la elaboracion, recibo, radicacion y tramitacion de
documentos, administracion del tiempo, mantenimiento de archivos y la atencién del pablico,
agilizando los procesos policivos de transito

i IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Programar las audiencias segun disponibilidad en la agenda e informando al inspector de la
programacion, llievando un estricto control de fecha y hora.

Efectuar las citaciones y/o notificaciones a las personas que se requieran en las audiencias
programadas.

Proyectar para la firma del inspector correspondiente los actos administrativos que se
generen en la inspeccién.

Elaborar certificaciones de asistencia a las audiencias.
Apoyar en la generacion de los informes requeridos.

Apovar al inspector para dar respuesta a los derechos de peticion y PORS de acuerde con
les tiempos establecidos por Iz ley.

| v CERTIFICADA

7. 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.

8. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

9. Aplicar los principios de la politica de atencién al ciudadano v dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

10. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestién.

11. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestion
documental de la entidad.

12. Contribuir desde el ambite de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional v local de seguridad vial vigente.

13. Desempenfar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
area de desempefio.

S>COR COMPARIA KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
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' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Normatividad en general en materia de
transito, transporte y seguridad Vial.

¢ Preparacion y redaccién de documentos
escritos

= Digitacion de textos

e Técnicas béasicas de archivo
+ Herramientas Ofimaticas
¢ Conocimientos juridicos

Vi. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES =~ -

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resuliados

Crientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacién
Aprendizaje continuo

Adaptacidén al cambio

& & ¢ & e o0

+ Confiabilidad técnica
+ Disciplina
¢ Responsabilidad

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ~

programas académicos del ndcleo basico
de conocimiento de derecho v afines.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
e Titulo de formacién técnica o tecndloga o
tres (3) aflos de educacion superior en Cuatro (4) meses de experiencia

relacionada

COMPARIA
>CQR IS0 50012015
- "t Y e 1a00nES

NC. CERTIFICADO SG-20200056381-8
NO. CERTIFICADO §G-2020005381.8
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N R 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo

cODIGO 314

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEQ Carrera Administrativa

DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo

EMPLEO DEL JEFE iNMEDIATO Quien ejerza la superv;s:on dlrecta

A e -1k AREAFUNCIONAL

Control Vial

e e - I1..PROPOSITO PRINCIPAL .

Apoyar en e! desarrol!o e tmplementacaon de los planes de mantenlmlento preventlvo y correctwo
a los vehiculos automotores de la entidad, de tal manera que se mantengan en &ptimas
condiciones mecénicas y de seguridad para su conduccidén enmarcados dentro del Plan
Estrategaco de Seguridad Viai de la Entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

2.

10.

11.

12

13.

14.

Reahzar mantemmzento mecanico preventivo y correctivo al parque automotor de !a entndad

Verificar que las reparaciones mecénicas realizada a los vehiculos de la entidad por talleres
particulares se hagan conforme a lo estipulado en la orden de servicios o suministro.

Mantener en perfecto estado de conservacion y funcionamiento el parque automotor de la
entidad.

Desarrollar programas de mantenimiento preventive para el parque automotor de la entidad,
flevando el control estadistico de los mismos.

Presentar al superior inmediato desde su &area de desempefio, las necesidades vy
requerimientos necesarios para el disefio e implementacion del plan de manienimiento
preventivo y correctivo del parque automotor de la entidad.

Enviar reporte de los vencimientes tecnicomecanicos.

Actualizar la hoja de vida y realizar seguimiento vehicular.

Apoyo en la identificacion de las necesidades en materia de requerimientos, inventarios,
repuestos o suministros necesarios para el buen funcionamiento del parque automotor de la
entidad.

Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

Aplicar los principios de la politica de atencién al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

Mantener actualizados los procesos y procedimienios en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestion
documental de Ia entidad.

Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumpiimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

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

~ C QR Em?ggffxarg% KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mecanica y electricidad automotriz
Soldadura autégena
Orden y limpieza

Seguridad Viai
Herramientas Ofimaticas

VI. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICC

i ¢ e ¢ e ©

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadane
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Adaptacién al cambio

[

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA " -

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de {écnico o tecndlogo en Mecéanica
automotriz, mantenimienio vehicular,
Reparacién de Molores, Mecéanica de
vehiculos, Mecanico de mantenimiento y
afines o tres (3) afios de educacion superior
en disciplinas del nGcleo basico de
Ingenieria Mecanica y afines.

Cuatro (4)
relacionada

meses de  experiencia

>COR

NO. SERTIFICADO $G-20Z0005381-A

COMPARNIA
509U 2015
IS0 140012018
= CERTIFICADA

NQ. CERTIFICADO SG-2020005381-B
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'L IDENTIFICACION DEL EMPLEO . .

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo

CODIGO 314

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS Uno {1)

NATURALEZA DEL EMPLED Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision d:recta

ILAREAFUNCIONAL . i i

Cuiltura Vial

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar ias !abores del superior y de los miembros del grupo de trabajo apincando sus
conocimientos técnicos en la difusién de la normatividad vial, la atencion & los usuarios de Iz
oficina, la alimentacion de la base de datos, la organizacion de archivos y material logistico de
campafia, la produccion de informes y documentos y la implementacion v ejecuciéon de
programas de cuitura ciudadana para el cumplimiento de los objetivos de la Entidad

-1V, DESCRIPCION: DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

Apoyar ia d]fUSIOh de la normatividad vial y gestién institucional, mediante Ios medlos de
comunicacién internos y externos de la entidad.

. Apoyar el disefio e implementacién de estraiegias pedagdgicas y lidicas orientadas a

sensibilizar a los ciudadanos en cumplimiento de nommas y prevencién de accidentes,
manejando sistemas de informacién y software de la oficina.

Colaborar en la gestién orientada a motivar la participacion de todos los seciores de la
comunidad en programas de Cultura Vial.

Apovar la ejecucion de planes contingenciales de cultura ciudadana cuando estos le sean
regueridos.

Brindar apoyc en la Proyeccion de estadisticas sobre la gestion del drea de cultura
ciudadana realizando el analisis de estas.

Manejar sistemas de informacion y software de la oficina, de acuerdo a los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

Orientar a los usuarios y suminisirar informacion, documentos o maierial solicitados de
conformidad con las autorizaciones establecidas.

Brindar apoyo técnico en la proyeccion de los actos administrativos e informes, que se
deriven de las diferentes aciuaciones en los procesos desarrollados en el area de
desempefio.

Organizar el archivo e inventario de documentos y material logistico de las campafias de
cultura ciudadana.

Efectuar labores técnicas relacionadas con la gestion, framitacidn y apoyo a los
procedimientos propios de la gestion de procesos y procedimientos a cargo de! area de
desempeno.

Brindar apoyo en Ia elaboracion de los informes de gestién que le sean solicitados por su
superior, los entes de control o autoridades competentes y en el cargue de la informacién en
los sistemas vy plataformas gue estén relacionadas con el drea de desempefo, de acuerdo
con la normatividad vigente y los procedimientos adoptados por la entidad

Aplicar los principios de la politica de atencion ai ciudadano y dar respuesta a ias PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términcs de ley.

} C QR gggwggfg% KM 4 VIA GIRON ~ Teléfono: (57-7) 6809956
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13. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

14. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

15. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestion
documental de la entidad.

16. Contribuir desde el ambitc de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

17. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

= Const|tuc10n Politica de Colombia. = Ley anticorrupcion

= Normatividad en materia de transiio = Codigo de ética

= Normatividad sobre archivo y gestién = Politica de servicio al ciudadano
documental. = Herramientas ofimaticas

u Modeto lntegrado de Planeacion y Gestion
: : Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario v al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacién
Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

o Confiabilidad técnica
¢ Disciplina
¢« Responsabilidad

e ® ¢ e

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

¢ Titulo de técnico o tecndlogo en cualquier
medalidad o fres (3) afos aprobados de
educacion superior en disciplinas del niicleo

.. o . T Cuatro 4 meses de experiencia
basico de conocimiento de Administracién, (4) P

Publicidad y afines, ingenieria industrial y relacionada
afines.
COMPARIA KM 4 VIA GIRON ~ Teléfono: (57-7) 6809966
S>CQUR mseans Codigo Postal: 68005
CERTIFICADA www.transitobucaramanga.gov.co
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" LIDENTIFICACION DEL EMPLEO . ...

NIVEL

Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Instructor
CODIGO 313
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Dos (2)

NATURALEZA DEL EMPLEQ

Carrera Administrativa

DEPENDENCIA

Donde se ubigue el empleo

Quien ejerza la supervision directa

EMPLEQ DEL JEFE INMEDIATO

JALAREAFUNCIONAL © . .o o oo -

Cultura Vial

Il PROPOSITO PRINCIPAL i 00 oo

Instruir al usuario infractor y demas usuarios viales, empleando diferentes estrategias de
cornunicacién docente, de conformidad con las instrucciones impartidas por el Ministerio y
entidades del nivel superior, corrigiendo y mejorando su conducta como usuarios en las vias
dentro del marco del plan nacional de seguridad vial.

. "IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

10.

11.

12.

Preparar y desarrollar conferencias, talleres y clases teorico-practicas para los programas

que adelanta la entidad en materia de transito y transporte.

Orientar la funcion docente segun las instrucciones impartidas por el Ministerio y entidades
del nivel superior respecto a la capacitacién de conductores infractores y demas usuarios
viales.

Actualizar el material bibliografico necesario para la realizacion de las actividades docentes.

Implementar los programas, proyectos y procedimientos que tenga la entidad en materia de
prevencidn de accidentes.

Dar la capacitacion haciendo divulgaciéon acerca de las normas de transito y comportamiento
ciudadano.

Capacitarse y mantenerse actualizado en lo referente a las tematicas de los cursos
relacionados con el propésito del empleo para la buena prestacion de servicio.

Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

Aplicar los principios de la politica de atencion al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sisterna integrado y gestion.

Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestion
documental de la entidad.

Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en general en materia de

+ Pedagogia didactica para adultos

transi idad Vial. .
ransito, ransporte y seguridad Vil » Educacion para la seguridad Vial

Pedagogia didactica e infantil

KM 4 VIA GIRON — Teléfono: {57-7) 6809966
Cédigo Postal: 686005

152140012015
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CERTIFICADA

RO, CERTIFICADO SG-2020005381-4
HO, CERTIFICADOD SG-2026005361-8

www transitobucaramanga.gov.co
Bucaramanga, Departamento de Santander, Coiombia

N




i CP-DIR-001
PROCESO DIRECCICNAMIENTO ESTRATEGICO

Serie: 100-20.2

Resolucién No. { 100 ) de 2023 Versién: 02
“Por la cuai se modifica y se compila el Manual Especificode [
Funciones y Competencias Laborales” Pagina 118 de 143

‘Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARGUICO

Compromiso con fa organizacion o
Aprendizaje continuo * Responsabilidad
Adaptacion al cambio

e Orientacién a resultados

¢ Orientacidn al usuario y al ciudadanoc e Confiabilidad técnica
° rabajo en equipo . Disciplina

&

[

@

‘Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 7+ s

FORMACION ACADEMICA
Y EXPERIENCIA

Resolucion 20223040045285 del 04 agosio de 2022 del Ministerio de Transporte Art.3.5.5

a) Poseer certificacién como instructor en conduccion, acreditar experiencia minima de dos
(2) afos como docente o instructor en conduccién y no haber sido sujeto de imposicion
de sancion alguna por ser contraventor de las normas de transito durante el Glimo afo,

O

b} Ser técnico profesional en seguridad vial, acreditando el titulo a través de entidad
docente autorizada por el Ministerio de Educacion, y no haber sido sujeto de imposicion
de sancion alguna por ser contraventor de las normas de transito durante el tltimo afio.

CQ [chP:me KM 4 VIA GIRON - Teléfono: (57-7) 6809968
SCUR mosenan Cédigo Postal: 68005

CERTIFICADA www.transitcbucaramanga.gov.co
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Coimerdn e )L IDENTIFICACION DEL EMPLEO - oo ih oo

NIVEL Técnico

DENCOMINACION DEL EMPLEO Inspector de Transite y transporte

cODIGO 312

GRADO 04

NUMERGC DE CARGOS Siete (7)

NATURALEZA DEL. EMPLEO Carrera Administrativa

DEPENDENCIA Donde se ubique ef cargo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien gjerza la super\ns;on dlrecta

1. AREA FUNCIONAL. -

Inspecciones

“Hl. PROPOSITO PRINCIPAL -

lnstrulr y decndlr en Gnica ¢ prlmera instancia los procesos contravencaonales por mfracmones a

!as normas de transato con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1."

10.
1.
12.
13.

14.

Fa!!ar los correspondlentes procesos administrativos originados en el reporie de conductas
contravencionales de las normas de transito.

Colaborar con las entidades judiciales externas gue requieran su apoyo.
Decretar, practicar y valorar las diferentes pruebas dentro de los procesos contravencionales.

Decidir sobre la procedencia de los recursos de ley interpuestos dentro del proceso
contravencional y resolver los de su competencia y/u ordenar la remision del expediente a
quien ejerza la funcién de segunda instancia, por las partes protegiendo el derecho de
defensa de los involucrados.

Recibir los informes de conocimiento de accidentes de transito, emitiendo conceptos técnicos
sobre la responsabilidades y procedimientos establecidos en el marco normativo vigente.

Emitir la orden de entrega del vehicule inmovilizade, previe cumplimiento de los requisitos de
ley y conforme a la norma y procedimientos vigentes,

Auxiliar las comisiones que provengan de los jueces a efectos de llevar a cabo la
aprehension y secuestro de vehiculos automotores.

Responder los requerimientos, solicitudes y demas peticiones de su competencia, en los
términos de la normatividad vigente y brindar apoyo en el cargue de la informacion en los
sisternas y plataformas que estén relacionadas con el drea de desempefo, de acuerdo a la
normatividad vigente y los procedimientos adoptados por la entidad

Remitir a la oficina de ejecuciones fiscales de los actos administratives debidamentie
ejecutoriados, a través de los cuales imponen sanciones.

Informar a la cficina competente la actualizacidn de las decisiones adoptadas dentro del
proceso contravencional, para el debido registro en las plataformas definidas para tal finen la
normatividad vigente.

Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

Aplicar los principios de la politica de atencién al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los {érminos de ley.

Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los gque participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestién.

Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestion
documental de la entidad.

. COMPRAREA KM 4 VIA GIRON — Teléfono; (57-7) 6809966
>CQR 180 9U0 2015

150 140012075 Codigo Postal: 88005
FERTIFICADA www _transitobucaramanga.gov.co

NO, CERTIFICADD 520200053814 Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia
NOQ. CERTIFICADO SG-2020005381.-8
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area de desempefio.

15. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

16. Desempefiar las demds funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

. Const;tucnon Politica de Colombia.

= Normatividad en materia de transito & |ey anticorrupcion
= Codigo administrativo y de lo contencioso  |*  Coédigo de ética

administrativo = Politica de servicio al ciudadano
* Normatividad sobre archivo y gestion = Fundamentos en la solucion de conflictos y

documental. concertacién.
= Modeio Integrado de Planeacién y Gestién | = Derecho administrativo, procesal y
= Herramientas ofimaticas probatorio
= Normat:vudad wgente en Cultura Ciudadana

B ' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

o Confiabilidad técnica
s Disciplina
¢ Responsabilidad

- VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .

educacion superior en disciplinas del ndcleo
basico de conocimiente de Derecho y afines

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
¢ Titulo de técnico o tecndlogo en ciencias
juridicas y/o o tres (3) afios aprobados de Doce (12) meses de experiencia

relacionada

COMPARITA

>CQR 180 960112015
180 14001:2015
CERTIFICADA

NO. CERYIFICADC SG-2020005381-2
NO. CERTIFICADC SG-2020005384-B

KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
Coédigo Postal: 68005
www transitobucaramanga.gov.co

Bucaramanga, Departamenio de Santander, Colombia



- CP-D
PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO P-DIR-001

Serie: 100-20.2

Resolucién No. { 100 ) de 2023 Versién: 02
“Por la cual se modifica y se compila el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales” Pégina 121 de 143
NIVEL ASISTENCIAL
Loci i e s L IDENTIFICACION DEL EMPLEO o oo
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario Ejecutivo
CcODIGO 425
GRADO 09
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision Directa

B AREAFUNCIONAL . 0 o 7

Secretaria General

w1l PROPOSITO PRINCIPAL © ..

Apoyar la gestién del jefe del drea de desempefio mediante Ia digitacién, elaboracién,
ordenacion y conservacion de documentos, atencion al usuario y administracion de la agenda de
fa dependencia contribuyendo a la oportuna realizacion de las actuaciones y de las decisiones
adoptadas por el superior inmediato.

. IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

asignados, de conformidad con las normas vy procedimienios estabiecidos por la
normatividad vigente en materia de gestion documental,

2. Controlar el proceso de comunicacién y difusién de informacién a nivel interno y externo de
la Dependencia.

3. Manejar los sistemas de informacion correspondientes a la dependencia, dando apovo en el
momento que se requiera.

4. Hacer seguimiento al tramite de resoluciones internas y circulares, asi como a su respectiva
difusién.

5. Elaborar proyectos de actos administratives que se generen dentro del norma! desarrollo de
la dependencia, de acuerdo con las indicaciones del superior inmediato.

6. Redactar oficios y demas correspondencia, siguiendo las instrucciones impartidas.

7. Llevar la agenda y recordar los compromisos de su jefe inmediato segln las directrices
dadas por el mismo.

8. Brindar apoyo en la elaboracién de los informes de gestién que le sean solicitados por su
superior, los entes de control o autoridades competentes.

9. Apoyar el cargue de la informacidn en los sistemas y plataformas que estén reiacionadas
con el area de desempefio, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
adoptados por la entidad.

10. Aplicar los principios de la politica de atencién al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de iey.

11. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas deniro del sistema SGSST.

12. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

13. Cumplir con las responsabilidades propias de! cargo dentro del sistema de archivo y gestion
documental de la entidad.

4. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generaies

1. Clasificar documentos, datos y elementos y/o correspondencia relacionada con los asuntos

ComPARiA KM 4 VIA GIRON ~ Teléfono: (57-7) 6809966
>CQAR ooy Cédigo Postal: 68005
CERTIFICADA

www.transitebucaramanga.gov.co
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15.

establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente,

Desempefar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el

area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Constitucién Politica de Colombia.
Normatividad en materia de transito
Normatividad sobre archivo y gestién
documental.

Herramientas ofimaticas

Politica de servicio al ciudadano
Digitacion

Ofimaticas

Técnicas de Elaboracidén de documentos
Tablas de retencidn Documental

Codigo de ética

Vi. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

RO, CERTIFICADD S$G-2026005341-A
NO. CERTIFICADO 5G-2025005331-B

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e  Orientacién a resultados
¢  QOrientacidn al usuario v al ciudadano Maneio de la inf .
o Trabajo en equipo © anejio e la informacidn
. o s Relaciones inierpersonales
e Compromiso con la organizacion e Colaboracién
»  Aprendizaje continuo
® Adaptaci_én al cambio _ N
s sVl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
e Titulo bachiller en cualguier modaiidad Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada
COMPARIA KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
>CQR P Codigo Postal 68005
CERTIFICADA

www.iransitecbucaramanga.gov.co

Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia
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» 'L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ - - =

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario

CODIGO 440

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS Cinco (5)

NATURALEZA DEL EMPLED Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
EMPLEC DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza Ia super\nsnon Dlrecta
SOl o : . AREA FUNCIONAL L

Diferentes Dependencias

s PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en todos los aspectos administrativos el cfesarrotfo de ias funmonc-s del area de
desemperio, brindando la informacién requerida por los usuarios internos y externos que llegan a

ia dependenma garantlzando el uso de un lenguaje claro

- IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

'1'.

Rec;bsr rad|car redactar y organizar la correspondencia y dlstnbu:rla de acunrdo con sus
instrucciones, teniendo en cuenta las politicas de gestién documental de la entidad.

2. Elaborar los documentos que sean requeridos para la gestion de la dependencia segun sus
competencias y los lineamientos de su superior inmediato.

3. Tramitar las solicitudes de elementos de oficina de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la Entidad.

4. Dar tramite a las solicitudes presentadas por los usuarios garantizando que cumplan a
cabalidad con los documentos requeridos para el mismo de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las directrices institucionales.

5. Llevar la agenda y recordar los compromisos de su superior inmediato segin las directrices
dadas por el mismo.

6. Responder y velar por la seguridad, adecuada presentacién de la oficina y el buen uso de
los documentos, elementos y equipos asignados para el ejercicio de sus funciones.

7. Brindar apoyo en la elaboracién de los informes de gestion que le sean solicitados por su
superior, los entes de control o auioridades competentes.

8. Apoyar el cargue de la informacion en los sistemas y plataformas que estén relacionadas
con el area de desempefio, de acuerdo con la normatividad vigente v los procedimientos
adoptados por la entidad.

9. Aplicar los principios de la politica de atencién al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

10. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

11. Mantener actualizados ios procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sisterna integrado y gestion.

12. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestion
documental de la entidad.

13. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

14. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
area de desempeho.

coOMPARIA KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6800966
S>CQOR msweizg Cédigo Postal: 68005
CERTIFICADA www.iransitobucaramanga.gov.co
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© V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Constitucion Politica de Colombia. = Cadigo de ética

= Normatividad en materia de transito = Politica de servicio al ciudadano
= Normatividad sobre archivo y gestién = Redaccion y Digitacion
documental. =  Teécnicas de Elaboraciéon de documenios

= Herramientas ofiméaticas

Tablas de retencion Documental.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - NS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano . . L.
} ; a  Mangjo de la informacién
Trabajo en equipo

. o ¢+ Relaciones Interpersonales
Compromiso con la organizacion -
e . e (Colaboracién
Aprendizaje continuo
Adaptacién al cambio

{e © © © ¢ ©

0 VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

o Titulo bachilier en cualquier modalidad Seis (6) meses de experiencia relacionada

COMPARIA KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6800966
S>CQR Zseeois Codigo Posta: 68005
pmmmmm—— CERTIFICADA www.iransitobucaramanga.gov.co
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Coosnidano i o] IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Secretaric Ejecutivo
CODIGO 425
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
NATURALEZA DEL EMPLEQ Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quuien e;erza Ia supemsmn D;recta
R I 1. AREA FUNCIONAL - LR
Atencion al cliente
o L. PROPOSITO PRINCIPAL: . S S :
Apoyar en todos los aspectos administrativos el desarrollo de Jas func:ones del area de
desempefio, brindando la informacion requerida por los usuarios internos y externos que llegan a
la dependencna garantlzando el uso de un lenguaje claro
et - /IV.'DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES: :

1. E!aborar Ios documentos que sean requeridos para la gestién de la dependencua segun sus
competencias y los lineamientos de su superior inmediato.

2. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia de su competencia y distribuirla de
acuerdo con sus instrucciones teniendo en cuenta las politicas de gestion documental de la
entidad.

3. Elaborar los documentos que sean requeridos para la gestion de la dependencia segin sus
competencias y los lineamientos de su superior inmediato,

4. Tramitar las solicitudes de elemenios de oficina de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la Entidad.

5. Dar tramite a las solicitudes presentadas por los usuarios garantizando que cumplan a
cabalidad con los documentos requeridos para el mismo de acuerdo con los procedimientos
establecidos vy las directrices institucionales.

6. Llevar la agenda y recordar los compromisos de su jefe inmediato segin las directrices
dadas por el mismo.

7. Responder y velar por la seguridad, adecuada presentacidn de la oficina y el buen uso de
los documentos, elementos y equipos asignados para el gjercicio de sus funciones.

8. Brindar apoyo en ia elaboracidon de los informes de gestién que le sean solicitados por su
superior, los entes de contrel o auteridades competentes.

9. Apovar el cargue de la informacion en los sistemas v plataformas que estén relacionadas
con el area de desempefio, de acuerdo con ia normatividad vigente y los procedimientos
adoptados por la entidad.

10. Aplicar los principios de la politica de atencion al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

11. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentre del sistema SGSST.

12. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

13. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo denfro del sistema de archivo y gestion
documental de la entidad.

14. Contribuir desde el ambito de su competencia en et cumplimiento de los cbjetivos generales
establecidos en el plan nacional v local de seguridad vial vigente.

COMPARIA KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
>CQR I A0 Cédigo Postal: 68005
: CERTIFICADA www.transitcbucaramanga.gov.co
NO. CERTIFICADO 5G-2026005384-A Bucararnanga, Departamento de Santander, Colombia
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area de desempeno

15. Desempeﬁar las demas funcicnes asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

u Constltuc:lon Politica de Colombia.

2 Normatividad en materia de transito

= Normatividad sobre archivo y gestion
documental.

U Herramlentas oﬂmatncas

= Cédigo de ética

= Politica de servicio al ciudadano

= Digitacion

= Técnicas de Elaboracion de documentos

»  Tablas de retencién Documental

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

COMUNES

POR NIVEL JERARQU]CO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario v al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

« Manejo de la informacion
+ Relaciones Interpersonales
+ Colaboracion

~'VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA " i1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

e Tituio bachiller en cualquier modalidad

relacionada

Doce (12) meses de experiencia

180 140012018
w2 CERTIFICADA

>CQR s

NO. CERTIFICADO SG.2020005381-A
N, CERTIFICADO $G6-2020005281-8

KM 4 VIA GIRON - Teléfone: {57-7) 6809966

Codigo Postal: 868005
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. 1 IDENTIFICACION DEL EMPLEO © . .- .- . .

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEC Auxiliar Administrativo

CODIGO 407

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
EMPLEO DEL Jt:FE INMEDIATG Quien ejerza la supnr\nsmn Directa

M. AREAFUNCIONAL - 0 oo o

Almacén e inventarios

.. PROPGSITO PRINCIPAL ™~ . i

Apoyar Ios procesos de soporte admtnastrativo para el cumplimiento de los obletlvos del area de
desempefio, creando un sistema de informacién confiable tanto para los clientes internos como

externos.
; IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer Ia recepcmn de los insumos por parte de los proveedores, constatando cahdad
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 drea de despacho disponiendo la entrega y
legatizacién del recibo a satisfaccion por parte de los usuarios interesados.

4. Verificar el mantenimiento de existencias de bienes, especies venales, y Utlles de oficina
puestas bajo su responsabilidad, aplicando técnicas de almacenamiento y fransporte de
manera que se asegure su buen estado.

5. Ordenar todas las actividades hacia la eficiente custodia y manejo de los bienes en depésito.

6. Rendir informes, cuentas y consolidados que le corresponda por normas y reglamentos y
sobre las novedades presentadas en la recepciéon de mercancias.

7. Cumplir con las normas fiscales y administrativas que garanticen el funcionamiento de la
dependencia

8. Verificar que los bienes de la Direccion de Transito estén debidamente asegurados.

8. Verificar el cumplimiento por parte de las compafilas aseguradoras respecto a las
reclamaciones por siniestros por parie de la Direccidén de Transito.

10. Responder y veiar por la seguridad, adecuada presentacién de la oficina v el buen uso de lcs
documentoes, elementos y equipos asignados para el ejercicio de sus funciones.

11. Orientar a los usuarios, suministrando informacion que sea solicitada, de conformidad con las
autorizaciones establecidas.

12. Apoyar el cargue de la informacion en los sistemas y plataformas gue estén relacionadas con
el area de desempefio, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
adoptados por la entidad.

13. Aplicar los principios de la politica de servicio al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

14. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sisiema SGSST.

coMPARIA KM 4 ViA GIRON — Teléfono: (57-7) 6802966

>CQR e Codigo Postal: 68005
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15. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

16. Cumplir con las responsabilidades propias det cargo dentro del sistema de archivo y gestién
documental de la entidad.

17. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

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

'V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES il i

= Constitucién Politica de Colombia.

= Normatividad en materia de transito

= Normatividad sobre archivo y gestion
documental.

= Normatividad en materia de atencién y
tramite del derecho de peticién y PQRSD

«  Codigo de ética

= Politica de servicio al ciudadano

= Digitacion

= Técnicas de Elaboracién de documentos
= Tablas de retencién Documental.

= Herramientas ofimaticas

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 0 o

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la crganizacion
Aprendizaje continuo ‘
Adapiacién al cambio

e Maneio de la informacion
e« Relaciones Interpersonales
s Colaboracién

® & & & © ©

VI REQUISITOS DE FORMACICN ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

» Titulo bachilier en cuaiquier modalidad Veinticuatro {24) meses de experiencia
relacionada

COMPARIA KM 4 VIA GIRON ~ Teléfono: (57-7) 6809966
>CUR sxoos Cédigo Postal: 68005
Tsmm————= CERTIRCADA www.transitobucaramanga.gov.co
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. 1.IDENTIFICACION DEL EMPLEQ"

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

CODIGO 407

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
§MPLEO DEL JEFE ENMEDIATO Quien e;erza la supnrv:suon Dlrecta

-:}. AREA FUNCIONAL

Reglstro de Conductores

1. PROPOSITO PRINCIPAL -

Apoyar en Ias d:stzntas fases de disefio, planeacién, programacion, eJecucwn % controi !as

actividades de la dependencia a la que se encuentre asignado para contribuir a la optimizacién de

la gestion a su cargo.

- IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES: . .

1. Participar en la planeacién, la programacion, [a organizacion, la ejecusion y el control de las
actividades propias del cargo y del area de desempefio.

2. Elaborar los documentos que sean requeridos para la gestion de la dependencia segin sus
competencias y los lineamientos de su superior inmediato.

3. Llevar un control adecuado del inventario de placas y de los insumos propios del area, que
deberan ser utilizadas para la correcta identificacion y los documentos de los tramites que se
Hevan a cabo en el grupo de trabajo, legalizando las solicitudes presentadas por los usuarios.

4. Apoyar cuando sea necesario, el ejercicio de las labores de los funcionarios del area de
desempefio asignada en los asuntos de su conocimiento y que sean requeridos por su
superior inmediato.

5. Orientar a los usuarios, suministrando informacion que sea solicitada, de conformidad con las
autorizaciones establecidas.

8. Responder y velar por la seguridad, adecuada presentacion de la oficina y el buen uso de los
documentos, elementos y equipos asignados para el ejercicio de sus funciones.

7. Brindar apoyo en la elaboracion de los informes de gestidn que le sean solicitados por su
supertior, los entes de control o autoridades competentes.

8. Apoyar el cargue de la informacién en los sistemas y plataformas que estén relacionadas con
el drea de desempefio, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
adoptados por la entidad.

9. Aplicar los principios de la politica de atencién al ciudadano y dar apoyo a respuestas a las
PQRSD asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

10. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

11. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

12. Cumplir con [as responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestion
documental de la entidad.

13. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generaies
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

COMPARIA KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
>CUR o= Cédigo Postal: 63005
CERTIFICADA

www.lransitobucaramanga.gov.co

NO. GERTIFICADD $6-2020005361-A Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia
ND. CERTFICADO SG-20208052381.8
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14. Desempefiar las deméas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el rea

de desempeifio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Cons’utuuon Politica de Colombia.
Normatividad en materia de transito
Normatividad sobre archivo y gestion
documental.

Normatividad sobre atencién y tramites de
derecho de peticion y PQRSD
Herramrentas ofimaticas

Cadigo de ética

Politica de servicio al ciudadano
Digitacion

Técnicas de Elaboracién de documentos
Tablas de retencién Documental.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resuliados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Adaptac;on al cambio

L]

L]

Manejo de la informacion
Relaciones Interpersonales
Colaboracién

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo bachiller en cualquier modalidad

Veinte (20) meses de
relacionada

experiencia

coMBANIA
S>COR Sy
sy CERTIFICADA

NO. CERTIFICADO 5G-20200D5387-A
NQ. CERTIFICADC SG-2020005281-B

KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6309966
Cadigo Postal: 68005
www transitobucaramanga.gov.co

Buceramanga, Departamento de Saniander, Colombia
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEG

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

CODIGO 407

GRADO 10

NUMEROQ DE CARGOS uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEC Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la superwsuon Directa

N AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar a cabo Eos procesos de soporte administrativo para el cumphmtento de Ios ObjethOS dei
area de desempefio, creando un sistema de informacion confiable tanto para los clientes internos

como externos

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ©.. ... -

10

11

12. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestién
13.

14.

. Apoyar cuando sea necesario, el ejercicio de las labores de los func:onanos de! area de

desempefic asignada en los asuntos de su conocimiento y que sean requeridos por su
superior inmediato.

Colaborar con el superior inmediato en el desarrollo de las actividades que se requieran para
el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

Elaborar los documentos que sean requeridos para la gestién de la dependencia segin sus
compeiencias y los lineamientos de su superior inmediato.

Responder y velar por la seguridad, adecuada presentacién de la oficina y el buen uso de los
documentos, elementos y equipos asignados para el ejercicio de sus funciones.

Brindar apoyo en la elaboracién de los informes de gesiion que le sean solicitados por su
superior, los entes de control o autoridades competentes.

Participar en la planeacion, fa programacion, la organizacion, fa ejecucion y el control de las
actividades propias del cargo y del drea de desempefio

Orientar a los usuarios, suministrando informacidn que sea solicitada, de conformidad con las
auforizaciones establecidas.

Apoyar el cargue de ia informacién en los sistemas y plataformas que estén relacionadas con
el area de desempefio, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
adoptados por la entidad.

Aplicar los principios de la politica de atencidn al ciudadano y dar apoyo a respuestas a las
FQRSD asignadas bajo su responsabilidad deniro de los términos de ley.

. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestién.

documental de la entidad.

Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

Desempenar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el drea
de desempefio.

comMPaRia KM 4 VIA GIRON - Teléfono; (57-7) 6309966
> CQR .'é_f i Codigo Postal: 68005

T CERTIEICADA www.transifobucaramanga.gov.co

NG. CERTIFICADO 5G-2020005367-A Bucearamanga, Departamento de Santander, Colombia
NO. CERTIFICADO SG-2020005381-5
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Polftica de Colombia.
Normatividad en materia de transito
Normatividad sobre archivo y gestién
documental.

Normatividad sobre atencidn v tramite del
derecho de peticion y las PGRSD
Herramientas ofimaticas

Codigo de ética

Politica de servicio al ciudadano
Digitacion

Técnicas de Elaboracion de documentos
Tablas de retencion Documental.

VI. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario vy al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambio

¢ Manejo de la informacion
¢ Relaciones Interpersonales
s Colaboracion

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA =

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo bachiller en cualquier modalidad

Dieciséis (16) meses de experiencia
relacionada

coMPARIA

>COR sosozos
. o 150 140012018
CERTIFICADA

NO. CERTIFICADO 5G-2020005381-A
RO, CERTIFICADO 5G.2020005381.B

KM 4 VIA GIRON -~ Teléfono; (57-7) 8809966
Caodigo Postal: 68005
www.lransifobucaramanga.gov.co

Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ ' :: ST SO

MIVEL Asistencial

DENCMINACION DEL EMPLEQ Auxiliar Administrativo

cODIGO 407

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS uno (1)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

EMPLEO DEL JEFE iNMEDIATO Quien ejerza la supervision Directa

Sl a0 AREA FUNCIONAL TS RTINS S S E e s oate

Almaceén

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar a cabo los procesos de soporte administrativo para el cumplimiento de los objetivos del
area de desempefio, creando un sistema de informacion confiable tanto para los clientes internos

como externos.
G Y, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES EE S T

1. Brindar apoyo desde su competencia en la elaboracion y presentacion del plén geheral de
compras de la entidad.

2. Adelantar las actividades relacionadas con el almacenamiento, registro, suministro vy
conservacion de los bienes y elementos de consumo de la Direccién de Transito, de acuerdo
cen las normas vigentes sobre la materia.

3. Ejecutar labores de archivo, correspondencia, actualizacién de la informacion, legalizacion de
acias, certificados, Ordenes y soliciiudes de elementos de consumo y ofras similares, de
acuerdo con instrucciones impartidas por el superior inmediato.

4. Apoyar cuando sea necesario, el ejercicio de las labores de los funcicnarios del drea de
desempefio asignada en los asuntos de su conocimiento y que sean requeridos por su
superior inmediato.

5. Responder y velar por la seguridad, adecuada presentacion de la oficina y el buen uso de los
documentos, elementos y equipos asignados para el ejercicio de sus funciones.

6. Colaborar con el superior inmediato en el desarrolio de las actividades gue se requieran para
el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

7. Elaborar los documentos que sean requeridos para la gestién de la dependencia segun sus
competencias v los lineamientos de su superior inmediato.

8. Apoyar el cargue de la informacién en los sistemas y plataformas que estén relacionadas con
el area de desempefio, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
adoptados por la entidad.

8. Aplicar los principios de la politica de atencidn al ciudadano y dar apoyo a respuestas a las
PQRSD asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

10. Cumpiir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

11. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestién.

12. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro dei sistema de archivo y gestion
documental de la entidad.

13. Contribuir desde el ambjto de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

14. Desempeiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el area
de desempefio.

: coMPARIA KM 4 VIA GIRON - Teléfono: (57-7) 68099686
>CAR mamacs Cédigo Postal: 68005
Frmmmemme. CERTIFICADA www.transifobucaramanga.gov.co
NO. GERTIFICADD SG-2020005361-A Bucaramanga, Depariamentoe de Santander, Colombia

NO. CERTIEICADO SG-2020006381-8

w
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-V, CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Normatividad en materia de transito
Normatividad sobre archivo y gestion
documental.

Herramientas ofimaticas

= (Codigo de ética

= Politica de servicio al ciudadano

% Digitacion

«  Técnicas de Elaboracion de documentos
= Tablas de retencién Documental.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - o0 o

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuaric y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

o Maneio de la informacion
¢ Relaciones Interpersonales
¢ Colaboracion

Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

¢ Titulo bachiiler en cualquier modalidad

Doce (12} meses de experiencia relacionada

COMPANIA
>COR msoeo,
i 2200012015

RO, CERTIFICADD SG-2020005341-4
KD, CERTIFICADRD $G-2020005341.8

KM 4 VIA GIRON - Teléfono: (57-7) BBLO96S

Cédigo Postal: 68005

www iransitobucaramanga.gov.co

Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia
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-1, IDENTIFICACEON DEL EMPLEOQ -

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrative

CODIGO 407

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
EMPLEQ DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién Dlrecta

‘1. AREA FUNCIONAL -

Registro Automotor

. PROPOSITO PRINCIPAL -~ -

Llevar a cabo los procesos de soporte administrativo para el cumphmlento de los ODJEtIVOS del
area de desempefio, creando un sistema de informacion confiable tanto para los clientes internos

co

mo externos

- IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

10.

11

12.

13.

14.

Recxblr toda Ia documentacaon exigida para la expedicion de licencias para ia conduccnon de
vehiculos automotores y verificar el cumplirmiento de esta.

Brindar apoyo en la atencién al publico para resolver inquietudes e inconvenientes
presentados en relacion con los tramites que se adelantan en el equipo de licencias.

Apoyar en la verificacion de la no existencia de pendientes judiciales en los tramites radicados.

Elaborar los documentos que sean requeridos para la gestion de la dependencia segin sus
competencias y los lineamientos de su superior inmediato.

Adelantar las aclividades relacionadas con el almacenamiento, suministro y conservacion de
los bienes y elementos de consumo de la Direccion de Transito, de acuerdo con las normas
vigentes sobre la materia.

Apoyar cuando sea necesario, el ejercicio de las labores de los funcionarios del area de
desempefio asignada en los asuntos de su conocimiento y que sean requeridos por su
superior inmediato.

Colaborar con el superior inmediato en el desarrollo de las actividades que se requieran para
el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

Responder y velar por la seguridad, adecuada presentacion de la oficina y el buen uso de los
documentos, elementos y equipos asignados para el ejercicio de sus funciones.

Apoyar el cargue de la informacién en los sistemas y plataformas que estén relacionadas con
el area de desempefio, de acuerdo a la normatividad vigente y los procedimientos adoptados
por ia entidad.

Aplicar los principios de la politica de atencion al ciudadano y dar apoyo a respuestas a las
PQRSD asignadas baje su responsabitidad dentro de los términos de ley.

Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

Mantener actuaiizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestion
documentiai de la entidad.

Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

Comveania KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6802S65
:"CQR 150 14001 20175 Cédigo Postal: 68005
r—" CERTIFICADA www._transitobticaramanga.gov.co

NO. CERTIFIS D0 56-2020005381.4 Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia
NQ. CERTIFICADO SG-2020005331-B
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15. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con ei area

de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES. - w0 .

Constitucién Politica de Colombia.
Normatividad en materia de transito
Normatividad sobre archivo y gestién
documental.

Normatividad en atencién y tramite de
derecho de peticién y PQRSD
Herramientas ofimaticas

Cédigo de ética

Politica de servicio al ciudadano
Digitacion

Técnicas de Elaboracion de documentios
Tablas de retencién Documental.

©UVE, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 1 i

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados
+ Orientacidon al usuario y al ciudadano « Manejo de a informacién
e Trabajo er_1 equipo e ¢ Relaciones Interpersonzles
e Compremiso con la organizacion o Colab ..
e  Aprendizaje continuo olaboracion
+ Adaptacién al cambio
o Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
« Titulo bachilier en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada
COMPARIA KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
SCOR g Codigo Postal: 68005
: CERTIFICADA

NG. CERTIFICADC 5G-2020003357-A
NO, CERTIFICADO SG-2020005581-8

www.transitobucaramanga.gov.co

Bucaramanga, Departamento de Santander, Coiombia
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- L IDENTIFICACION DEL EMPLEO . -

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEQ Auxiliar Administrativo

CODIGC 407

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS Once (11)

NATURALEZA DEL EMPLEC Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
EMPLEC DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién Directa

e oo L AREA FUNCIONAL

Diferentes dependencias

Nil. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar a cabo Ios procesos de soporte administrativo para el cumplimiento de los objetivos del
area de desempefio, creando un sistema de informacion confiable tanto para los clientes internos
como externos.

S . IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . R

1. Recibir y dar trémite a la correspondencia y apoyar en la elaboracion de los documentos gue
sean requeridos para la gestion de la dependencia segiin sus competencias y los lineamientos
de su superior inmediato.

2. Adslantar las actividades relacionadas con el almacenamiento, suministro y conservacidn de

los bienes y elementos de consumo de la Direccidon de Transito, de acuerdo con las normas
vigentes sobre [a materia.

3. Apoyar cuando sea necesario, el ejercicio de las labores de los funcionarios del drea de
desempefio asignada en los asuntos de su conocimiento y gue sean requeridos por su
superior inmediato.

4. Colaborar con el superior inmediato en el desarrollo de las actividadss que se requieran para
el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

5. Responder y velar por la seguridad, adecuada presentacion de la oficina y el buen uso de los
documentos, elementos y equipos asignados para el gjercicio de sus funcicnes.

8. Apovar el cargue de la informacién en los sistemas y plataformas que estén relacionadas con
el area de desempefio, de acuerdo con la normatividad vigente vy los procedimientos
adoptados por la entidad.

7. Aplicar los principios de la politica de atencion al ciudadano y dar apoyo a respuestas a las
PQRSD asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

8. Cumplir con ias responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

9. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

10. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestién
documental de la entidad.

11. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumpiimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

12. Desempediar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el drea
de desempefo.

COMPARIA KM 4 VIA GIRON — Teléfono: {57-7) 6809965
>}CQ_R Bayrisiotg Codigo Postal: 68005
CERTIFICADA www transitobucaramanga.gov.co
NG. CERTIFICADO 5G-2020005381-4 Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia

NC. CERTIFICADO 5G-2020003281-8
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Normatividad en materia de tréansiio
Normatividad sobre archivo y gestién
documental.

Herramientas ofimaticas

Cédigo de ética

Politica de servicio al ciudadano
Digitacién

Ofimatica

Técnicas de Elaboracidon de documentos

Ley anticorrupcion

Tablas de retencion Documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

® e e © e ©

Orientacién a resuitados

Orientacion al usuario v al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacién
Aprendizaje continuo

Adaptacién al cambio

(-]

[

&

Manejo de la informacion
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACICN ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo bachiller en cualguier modalidad

seis (6) meses de experiencia relacionada

COMPARIA

>CQR IS0 90012015

180 14001:201M5
ane CERTIFICADA

NO. CERTIFICADO SG-2026005381-A
NO. CERTIFICADO SG-2020005381-8

KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
Codigo Postal: 68005
www.transitobucaramanga.gov.co

Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia
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- L IDENTIFICACION DEL.EMPLEQ . ... v 0o

NIVEL Asistencial

DENCMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

cODIGO 407

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS Quince (15)

NATURALEZA DEL EMPLEC Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
EMPLEQ DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza fa superwslon Dsrecta

~{Il. AREA FUNCIONAL

Diferentes dependenmas

il PROPOSITO PRINCIPAL

LEevar a cabo los procesos de soporte administrativo para el cumphm[ento de los Ob_[ethOS del
area de desempefio, creando un sistema de informacion confiable tanto para los clientes internos

CO

mo externos

- IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12.

Remblr y dar tramite a la correspondencia y apoyar en la elaboracién de ios documentos que
sean requeridos para la gestion de la dependencia segin sus competencias v los lineamientos
de su superior inmediato.

Adelantar las actividades relacionadas con el almacenamiente, suministro y conservacion de
los bienes y elementes de consumo de la Direccién de Transito, de acuerdo con las normas
vigentes sobre la materia.

Colaborar con el superior inmediato en el desarrollo de las actividades que se requieran para
el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

Atender adecuadamente al plblico que solicite los servicios de la entidad y brindarle
origntacién en la comprensidn de los tramites y servicios.

Responder y velar por la seguridad, adecuada presentacion de la oficina y el buen uso de los
documentos, elementos y equipos asignados para el gjercicio de sus funciones.

Apoyar el cargue de la informacién en los sistemas y plataformas que estén relacionadas con
el area de desempefio, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
adoptados por la entidad.

Aplicar los principios de la politica de atencién al ciudadano y dar apoyo a respuestas a las
PQRSD asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

Mantener actualizados los procesos vy procedimientos en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestion
documental de la entidad.

Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cons‘utucmn Pohtlca de Colombia. =  (Codigo de ética
Normatividad en materia de transito = Atencion al usuario

Normatividad sobre archive y gestion = Digitacion

~COR Syess KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966

155 140012015 Cddigo Postal: 88005
CERTIFICADA

www . transitobucaramanga.gov.co

8O, CERTIFIGADO 5G.2020005381-A Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia
RO, CERTIFICADO SG-2020005331-8
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documental.
Herramientas ofimaticas

= Técnicas de Elaboracién de documentos
= Tablas de retencién Documenial.

~ Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
«  Orientacion a resuliados
¢  Orientacién al usuario y al ciudadano . . .
. . e Manejo de la informacién
¢ Trabajo en equipc :
: . ¢ Relaciones Interpersonales
s Compromiso con la organizacién e Colaboracion
e  Aprendizaje continuo
e Adaptacién al cambio . .
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA * 7 i o8
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
e Titulo bachiller en cuaiquier modalidad Cuatro (4) meses de experiencia relacionada
compaRia KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809966
>CUR =2, Codigo Postal: 68005

= CERTIFICADA

NG, CERYIFICADO 5G-2020005381-A
NO. CERTIFICADO §G-2020005381-B

www_transitobucaramanga.gov.co
Bucaramanga, Departamenio de Santander, Colombia
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0 L IDENTIFICACION DELEMPLEO - o i

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

CcODIGO ' 407

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS Doce (12)

NATURALEZA DEL EMPLECO Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
EMPLEQ DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién Directa

. Il. AREA FUNCIONAL DEHERSENTHEY S

Diferentes dependencias

“Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Reahzar act:wdades de ejecuc;on material tareas de redaccitn, raproduccuon transcnpcron
archivo de documentos, elaboracion material de pedidos de almacén, cuidado de recursos
fisicos asignados a la dependencia y atencion al publico para apoyar la ejecucion de las

decnsmnes de sus supenores
: ; V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar tramite a las solicitudes presentadas por los usuarios garantizando que cumplan a
cabalidad con los documentos requeridos para el mismo de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las directrices institucionales.

2. Apoyar cuando sea necesario el ejercicio de las labores de fos funcionarios del area de
desempefio asignada, en los asuntos de su conocimiento y que sean requeridos por su
superior inmediato

3. Suministrar oporiunamente la informacion, datos o documentos que fe sean solicitados por
el personal autorizado.

4. Colaborar con el superior inmediato en el desarrollo de las actividades que se requieran
para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

5. Recepcionar todos los documentos y distribuirlos de acuerdo con el trémite que se deba dar
en cada una de las areas de la entidad.

6. Elaborar los documentos que sean requeridos para la gestion de la dependencia sean sus
competencias y los lineamientos de su superior inmediato.

7. Llevar un registro informando al secretario de la dependencia o superior inmediato respecto
de las novedades y razones de correspondencia no entregada.,

8. Apovyar el cargue de la informacion en los sistemas y plataformas que estén relacionadas
con el area de desempeno, de acuerdo con la normatividad vigente vy los procedimientos
adoptados por la entidad.

9. Cumplir con ias responsabilidades propias del carge asignadas dentro del sistema SG-SST.

10. Aplicar los principios de la politica de atencion al ciudadano y dar respuesta a las PQRSD
asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

11. Mantiener actualizados los procesos y procedimienios en los que participa de conformidad a
los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gesiion.

12. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gestion
documental de la entidad.

13. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos generales
establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

_ comparia KM 4 VIA GIRON — Teléfono: {57-7) 6809966
>CQR s 1 2 Codigo Postal: 68005
= CERTIFICADA www.transitobucaramanga.gov.co

MO, CERTIFICADO 56-2020095381-A Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia

NC. CERTIFICADO SG-2020005381-E
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14. Desempediar las demas funciones asignadas por el supervisor inmediato, de acuerdo con el
area de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Normatividad técnica de elaboracidn vy
conservacion documental

¢« Manejo de relaciones interpersonales y
atencion al usuario

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario vy al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

»  Adaptacién al cambio

: " Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA - -

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

o Digitacion
» Herramientas ofiméaticas
« Técnicas de Elaboracion de documentos

« Manejo de la informacion
¢+ Relaciones interpersonales
¢ Colaboracién

& ¢ & © ©

s Titulo bachiiler en cualquier modalidad » Tres (3) meses de experiencia relacionada

ARTICULO TERCERO: las conductas asociadas a las competencias comportamentales
establecidas para cada empleo son las establecidas en el Decreto 815 de 2018 y se aplicaran de
acuerdo con la naturaleza del carge y las funciones que éste tenga.

ARTICULO CUARTO: Corresponde a la Secretaria General, y a la unidad de Talenio Humano,
garantizar la correcta aplicacion y permanente actualizacion del instrumento de gestidn interna
refativo a los manuales de funciones, acorde con nuevas disposiciones legales que se promulgan
en la materia y con nuevas situacicnes administrativas originadas en proceso de implementacion
de la Reforma Administrativa o en nuevas situaciones derivadas de los procesos de desarrolio
institucional y mejoramiento continuo de la entidad.

ARTICULO QUINTO: Corresponde ai Director General adoptar el instrumento de gestion relativo
- al manual especifice de funciones, competencias laborales y requisitos para la planta de empleos
de la entidad, conforme a los resultados del estudio ¢ justificaciones técnicas elaborados para la
modificacién, ajuste o creacién de funciones especificas gue se adecuen a los cambios
normaiivos o institucionales,

ARTICULO SEXTO: Sera responsabilidad de la Unidad de Talento Humano o guien haga sus
vaces, hacer entrega a cada funcionario, en el momento de su posesitn, ¢ cuando sea objeto de
reasignacion de funciones o traslado de unidad administrativa para el desempefio laboral, que
implique cambio de funciones, copia de esta, que se encuentran establecidas por la presents
resolucién para el respective empleo. Los superiores inmediatos o guien gjerza funciones de
coordinacion responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiente de las funciones
entregadas y su respectiva concertacion.

PARAGRAFQ. Las funciones adoptadas medianie el presente acto administrativo deberén
comunicarse a los titulares de ios empleos de la planta de personal de la entidad.

ARTICULO SEPTIMO: A los empleados publicos de la Direccién de Transito de Bucaramanga
que ai entrar en vigencia el presenie acto administrativo estén desempefiando empleos de
conformidad con las normas anteriores, para iodos los efectos legales, y mientras permanezcan
en jos mismos empleos de los cuales son titulares, no se les exigira requisitos distintos a los va
acreditados.

ARTICULO OCTAYO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u
oficio debidamente reglamentado, la posesidén de grados, titulos, licencias, matriciias o
aulcrizaciones previstas en las ieyes o en reglamentos no podran ser ccmpensadas por

COMPARIA KM 4 VIA GIRON — Teléfono: (57-7) 6809566
>COR soseraos Cédigo Postal: 68005
em——— CERTIFICAGA www. transitobucaramanga.gov.co
8O, CERTIFIGADG $G-2020005381.4 Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia

KQ. CERTIFICADO SG-2026005381-8
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experiencias u otras calidades, salve cuando las mismas leyes asi o estatiezcan.

ARTICULDO NMOVENG: La presente resojucion deroga las Resocluciones 408 de 2016 y 607 de

2017 y compila la Resolucién 401 de 2022, expedidas por la Direccién General de la Direccidn de
Transito de Bucaramanga.

ARTICULO DECIMO: Ordénese a ia Asesora de la Oficina de Talento Humano ¢ guien haga sus
veces, realizar la respectiva actualizacion de la informacion funcional en el registro publico de

carrera adminisirativa administrada por la Comision Nacional del Servicio Civil, de conformidad 2
ios procedimientos establecidos por el érgano rector.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Para los empleos gue se encuentran reportados a la OPEC y en
procese de concurso mediante convocatoria Territorial @ — Santander; se aplicaran las funciones,
requisitos y competencias laborales sefialados en la Resolucion 461 de 2022 a ios elegibles que
sean nombrados en periodo de prueba de la lista y orden establecido por la Comisién Naciona| del
Servicio Civii — CNSC, para cada OPEC oferta y durante ia vigencia de la respectiva lista.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Parza los empleos que se encuentran reportados a la OPEC
85630 v se encuentran en lista de elegibles de la convocatoria 491 de 2017— Santander; se
aplicaran fas funciones, requisitos y competencias laborales sefialados en la Resclucion 408 de
2018 a los elegibles que sean nombradaos en periodo de prueba de Ia lista y orden establecido por
ia Comision Nacional del Servicio Civil - CNSC, durante la vigencia de la respectiva lista.

ARTICULC DECIMO TERCERO: VIGENCIA. Ei presente acto administrativo rige a partir de la
fecha de su publicacion.

COMUNIQUESE, PUBLIGUESE Y CUMPLASE

CJ

ade 2n Bucaramanga, a los 15 dias del mes de marzo de 2023

Directot General

2evisd aspectes fécnicos: o
or. Omar Herndndez Rangel - Asesor Talento Humano ﬁ Z
Lz, Adrizna Carolina Pico Hermandez — Secretaria Generai@x

Rev'ss aspectos iuridicos:

Dr. Carlos Arturo Santoyo Becerra - Jefe Oficina Asesora Juridica 1.2

Dra. Larc! Gonzdiez - Abagada Contratista — Oficina Jefe Asesora Jurl‘dicﬁ/
re. Lyan Cruz Duran. Abogada Centratista- Oficina Jefe Asesora Juridica 444

Eigboré: Dra. Laura Manrigue Becerra - Contratista Oficina Secretaria Ceneral ¢
Dra. Martha Contreras Ramirez - Contratista Oficina Secretaria Generai

sy COMBARES Kivi £ VIA GIRON — Teiélono: (57-7) 6809966
LR sSsoiana Cédige Postak 68005
s WA ransiiobUCeramanga.gov.co

HE:. CERTIFISADS $G-202000£555-3 Buceramanga, Depariamento de Sanianser, Colombiz
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