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RESOLUCION REGLAMENTARIA__ 469
'DE 22 DE AGQSTO DE 2022

POR LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DEL INSTITUTO DE TRANSITO DEL ATLANTICO

La Direclora General del Instituto de Transito del Atidntico, en use de sus facullades
constitucionales y legales, en especial las contenidas en la Ley 489 de 1998, v

~ CONSIDERANDO:

Que el artfculo 122 de la Constitucién Politica de Colombia preceptta que no habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter
remunerade se requigre que estén contermplados en la respectiva planla y previslos fos
emolumentos en el presupuesto correspondiente.

Que acorde con lo establecida por la Ley 909 de 20_04, el Decreto Léy 785 de 2005, ef Decreto
1083 de 2015 y el Decreto 815 de 2018, los organismos pliblicos deben adoptar sus manuales
especificos de Junciones y competencias laborales, teniendo en cuenta el cantenido funcional y

las competencias comporiamentales para todos los empleos gue conforman fa plania de
personal,

Que «! articulo 2.2.2.4.9. del Decreto 1083 de 2015 establece que “las entidades y organismos
identificaran en el manual especifico de funciones y competencias laborales los Nicleos
Basicos del Conocimiento - NBG que contengan las disciplinas académicas o profesiones de
acuerdo con Ja clasificacian establecida en el Sistema Nacional de informacion de 1a Educacion
Superior — SNIES,

El Decrele 1083 de 2015 fue modificd por el Decrelo 815 de 2018, mediante el cual se
geterminaron las competencias Jaborales generales para Ios empleos pUblicos de los distintos
niveles jerdrquicos en que se agrupan los empleos de las entidades a las cuales se aplica el
Decreto Ley 785 de 2005. o :

Que mediante eof Decreto 989 de 2020, se determinaren las competencias y requisitos
especificos para los empleos de Jefe de Oficina, Asesor, Coordinador o Auditor de Condrol

Interno o quien haga sus veces en las entidades de Ja Rama Ejecutiva del orden nacional y
lerritofial.

Que habiéndose efectuade al interior del INSTITUTO DE TRANSITO DEL ATLANTICO, los
Estudios Técnicos Previos exigidos por la Ley 909 de 2004 ¥ sus decretos reglamentarios,
mediante Acuerdo 005 del 18 de agosto de 2022, proferido por (a Junta Direcliva, se
determinaron la nueva eslructura administrativa del INSTITUTO DE TRANSITO DEL
ATLANTICO, las funciones de sus dependencias y se modifics ka planta de cargos.

Que la planta de cargos def INSTITUTO DE TRANSITO DEL ATLANTICO modificada Queds
conformada por un total de cincuerta y un (51) cargos, con la siguiente distribucion: Diez (10}

de libre nombramiento y remocion, Cuarenta (40) cargos de carrera administrativa y-un (01}
empleo temporal, :

Que mediante Resolucion Reglamentaria 465 del 19 de agosto de 2822, expedida por a
Direclora General del INSTITUTO DE TRANSITO DEL ATLANTICO, fueron creados ¥
conformados los siguientes Grupos Intemos de Trabajo, con sus funciones y coordinadores: 1)
Grupo ge Contravenciones en la Direccion General, 2) Grupo de Atencidn al Citdadano en la

Subdireccidn Administrativa y Financiera y 3) Grupo de Registro de Tramites en ta Subdireccion
de Seguridad \Aal,
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RESOLUCION REGLAMENTARIA 468
DE 22 DE AGQSTO DE 2022

FOR LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQU!SITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS DE |
LA PLANTA DE PERSONAL DEL INSTITUTO DE TRANSITO DEL ATLANT!CO B

Que en cumpizmlento de lo establecido en ef Acuerdo 005 def 19 de agosto de 2022 medran!e
ia Resolucion Reglamentaria No.468 del 22 de agosto de 2022, proferida por la Directora
General del INSTITUTO DE TRANSITO DEL ATLANTICO, fue adoptada la nueva:planta global
de cargos de la entidad y distribuidos sus empleos seglin ia nueva estruciura organizacional y
los mencionados grupos internos de trabajo, requiriéndose igualmente determinar las funciones
especificas de los nuevos empleos y competencias laborales requeridas seglin la necesidad de!
servicio, de conformidad con las funcienes generales de las dependencias y grupss internos de
trabajo, acorde con los Estudios Técnicos Previos realizadoes, los Objetivos : Estratégicos
institucionales y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — M.LP.G, lmplementado en gl
Instituto.

Que en ld escala salanal fijada mediante el Actierds 002 del 17 de agosto de 2018 se
estahlecis Ia matriz de requisitos de estudio y de experiencia asignadeos a cada grado da
cada nivel jerarquico; la cual continlia vigente y con base en ella se han venido efectuando los
incrementas salariales anuales y con base en los cuales se deben determinar los reqmsuos de
cada cargo en & respectivo manual de funciones, .

Que de ca_nformidad con lo preceptuado por el articulo 32 del Decreto 785 de 2005, el r?nanual
especifico: que describa las funciones y requisilos debe ser addptade mediante acto
administrativo que expida el Directar General det INSTITUTO DE TRANSITO DEL ATLANT[CO.

En mérito de lo anteriormente expuesto, este Despacho
RESUELVE :

ARTICULO PRIMERO. ADOPCION DEL MANUAL DE FUNCIONES: Adoptar ia el MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES
para los empleos que integran fa planta de personal del INSTITUTO DE TRANS]TO DEL
ATLANTICO, adoptada mediante Resolucién Reglamentaria No.468 del 22 da agosto de
2022, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios de la entidad can criterios de
eficiencia y eficacia, en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la Iey y los
reg!amentos le sefiatan al INSTITUTO DE TRANSITO DEL ATLANTICO, asi:

: . Libre Nambramlentoﬁ y

4 DIRECTOR GENERAL 030 08 Directivo Remacidn :
PROFESIONAL . Libre Nombramlento_é ¥

2 | ESPECIALIZADO 222 | 05 Profesional | o ocian
: . . Libre  Nombramiento | v

3 | SECRETARIC EJECUTIVO 425 o7 Asistenciat Remacian :

PROFESIONAL

. Libre Nombranuer:!o Py
4 |espEciaLIZADO 222 | 05 Profesional | 5 ormocidn T
INSPECTOR DE TRANSITG .
Y TRANSPORTE a2 10 Técnico De Catrera
6 INSPEQTOR DE TRANSITO| 312 10 Técnico Do Carrera

y Sede Admiristrativa: Calle 40 #45-05 Barranquilia, Allantico | Sede Operativa: Wa Oriental 100 m antes dal P, ale d
f’,-" Sabanagranda, fxllanlaca!s MIT: §00.115.102-1 | wenv.lransitodelallantico.gov.co | ;
piss .chunéad Vnai Para ta Gente)
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LA PLANTA DE PERSONAL DEL INSTITUTO DE TRANSITO DEL ATLANTICO

Y TRANSPORTE

INSPECTOR DE TRANSITO ;
7 Y TRANSPORTE 312 10 Técnico Temporal
8 | TECNICO OPERATIVO 314 | 03 Técnico De Carrara

AUXILIAR L A
5 ADMINISTRATIVO 407 04 Asistencial 1De Carrera

JEFE DE QFICINA Litre  Nombramiento vy
0] asESORA 115 | 03 Asesor Remocion

PROFESIONAL R
11 UNIVERSITARIO 219 01 Profesionat De Carrera

3 orloia AsesoRA DE &

JEFE Dg OFICINA Libre  Nombramiento vy
12 ASESORA 115 05 Asesor Remocién

PROFESIONAL T
13 UNIVERSITARIO 219 G2 Profesional [ De Carrera
14 | TECNICD OPERATIVO 314 | 10 Técnica De Catrera

4, SUBDIRECGION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
_— Libre  Nombramiento vy

15 | SUBDIRECTOR 083 04 Directive Remacién

PROFESIONAL .
16 ESPECIALIZADO 222 07 Profesicnal De Carrera.

PROFESIONAL _ .
17 ESPEGIALIZADO 222 07 Prafesicnal De Carrera

PROFESIONAL . Libre  Nambramiento vy
8 | EsPECIALIZADO 22| 07 Profesional | 2o macion .
19 SE&,FE%{SSI%FA?QO 218 04 Profesiona? De Carrara
20 [ TECNICO OPERATIVO 314 10 Técnico Be Catrera
21 [ TECNICO GPERATIVO Ha 03 ‘Técnico De Carrera
22 AUXILIAR 407 10 Asistencial ~ |De Carrera ™

4. GRUPO DE ATENCION AL CIUDADAN

Sede Administrativa: Calle 40 #4508 Barranquilla, Atlant Sed iva Wia Ol ;

TS Sahanayrandg. Allantico | NIT 800 quilla, Atldntico | Sede Qperativa: Via Grientat 100 0t antes dat Peaja de
ahan ) 1 800.115.102-1 | vashw,

[Segoridad Vial Pars 15 Gonel 115.102-1 | wawerfransitodelatiantico.gov.co |



ae: ATIANIICO | &7 pr-oemes
5':5“-, .

RESOLUCION REGLAMENTARIA 469
DE 22 DE AGOSTO DE 2022

POR LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
MINIMOS Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DEL INSTITUTO DE TRANSITO DEL ATLANTICO

23 | TECNICO OPERATIVO 314 | 03 Técnico De Carrera

CoION b SEGURDAD VAL

24 | SUBDIRECTOR 088 | 04 Directivo gg;fﬂci 6§°mbmﬂf39ﬂf0- ¥
25 | ROFESIONAL 218 | 01 Profesional | De Carrera
26 Eﬁ%ﬁ%%ﬁﬂfs 219 01 Profesional De Carrera
27 $EEEISC;$OOPERATNO DE 339 03 Técnlco De Carrera
26 |AGENTEDE TRANSITO | 340 | 03 Técnico | De Carrera
29 | AGENTE DE TRANSITG 340 | 03 Técnico De Carrera
30 | AGENTE DE TRANSITO 340 | 03 Técnico De Carrera
31 [ AGENTE DE TRANSITO 349 03 Técnico De Carrera
32 | AGENTE DE TRANSITO 340 { 03 | Técnico De Carrera
33 | AGENTE DE TRANSITO 340 1 03 Técnico De Carrera
34 | AGENTE DE TRANSITO | 340 | 03 Técnico | De Carrera
35 AGENT:E DE TRANSITO 340 | 03 Teécnico De Carvera
36 TECNI¢O OPERATIVO 314 14 Técnico De Carrera

|51.GRUPODEREGISTRODETRAMITES

37 |LIDER DE PROGRAMA 206 08 Profesional Be Carrera
PROFESIONAL

38 | UNIVERSITARIO 218 | 62 Prafesional Be Carrera
PROFESIONAL '

38 UNIVERSITARIO 219 02 Profesional De Carrera

40 TECNICO OPERATIVO 314 10 Téenico De Carrera

41 TECNI¢O OPERATIVQ 314 10 Técnico ‘| De Carrera

42 | TECNICO OPERATIVO 34 | 10 Técnieo  |De Carrera

43 | TECNICO OPERATIVO 314 10 Técnico Da Carrera

44 TECNIéO CPERATIVO 4 a3 Técnlco De Carrera

; '}j Sede Admivstrativa: Calle 40 %45.06 Barranquilla, Atldntica | Sede Operativa; Via Criental 100 o antas de) F‘-aarm da

Sabanagrands, Atantico | NIT: 800,115, 102-1 | warw transitadaelatantico.gov.co |
jSeguridad Vil Para {a Gentel
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POR LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, Rsawsn'os
MINIMOS Y COMPETENGIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS PUBLICOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DEL INSTITUTO DE TRANSITO DEL ATLANTICO

45 [ TECNICO OPERATIVO | 314 | 03 Técaico  |De Carrera
46 | TECNICO OPERATIVO 314 | 03 Técico | De Carrera
47 | TECNICO OPERATIVO 314 | 03 Téenico | De Casrera
48 [ TECNICO OPERATIVO 314 1 10 © Técnico De Carrera
49 | TECNICO OPERATIVO 314 | 03 Técnico | De Carrera

10. CFICINA DE CONTROL INTERNG

: : . Lihre  Nombramiento vy
50 { JEFE DE CFICINA Q06 03 | Directivo Remocién
51 EE%E?SI%IXAR%O 218 0z Profesional De Carrera

Jede Adminisyaliva: Calle 40 #45-05 Barancuita, Atant: . (s
Babanagrande, Atant s garanquilia, Atiantica | Sede Operativa: Via Ordental 100 m antes dal Peajs de
oo ganda. fllantico tgﬁno.m.wz T wenw.lransitodelatiantice.gav.co |
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RESOLUCION REGLAMENTARIA 469
DE 22 DE AGOSTQ DE 2022

POR LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE. FUNCIONES, REC?U!SITOS
MINIMOS ¥ COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DEL INSTITUTO DE TRANSITO DEL ATL#NT!CO

ARTICULO SEGUNDO. DIVULGACION: Fl funcionario responsable de los prclcesos de: Talento
Humano de la INSTITUTO DE TRANSITO DEL ATLANTICO, entregard a cada funcionario, en
el momento de la posesion, copia del Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y
Competencias Laborales, correspondientes al respectiva emples gue desempene Asi mismo,
cuando el servidor piblico sea ubicado en oira dependencia v se le asignen nuevas runc:ones o]
cuando mediante la adopcidén o modificacién del manual se afecten las establecndas para ef
emplea que desempefia. En fodo caso, (os jefes inmediatos responderan por la onentaczon del
empleado respecto del cumplimiento de las funciones, :

ARTICULO TERCERQ. REQUISITOS Y EQUIVALENCIAS: Los Requisitos exngidas por fa
normatividad vigente no padran ser disminuidos, sino que a los requisitos establecidos en el
presente Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales del
INSTITUTO DE TRANSITG DEL ATLANT[CO se aplicaran las equivalencias establacidas en el
Decrete 785 de 2005. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién, arte u
oficio debidamente reglamentedo, la posesidn de grados, ulos, licencias, matricu?as ]
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensados por
expenenma u otras calidades, salve cuando [a misma norma asl o establezea. S

ARTiCULO CUARTO. COMUNICACIONES: Comuniquese la presente Resqucnon aia
Cormisién NECIOI"IB[ de Servicio Civil, para los fines correspondientes,

ARTICULO GUINTO. VIGENCIA: La presente Resolucién rige a partir de ia fecha de s
expedicién:y deroga todas las disposiciones anteriores que le sean conlrarias, en espec:al ia
Reselumon 438 de 17 de diclembre de 2020 y demas disposicicnes que le sean contranas

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Barranquilla los:

& LA L0 (_ LL}:&L(&_ ot /{
SUSANA MERCEDES CADAVID BARROSPAEZ
Direclora General

Aprohd:  Carmen Homédndez Gareia /,_gy
Revisd:  Martha Tapia Henriquez

Proyect: 'f‘usséfy Locarno Carrille

Sede Administraliva: Caliz 40 345-06 Barranquilia, Alliintico | Seds Oparativa: Yis Oriental 100 m 'm.a 35 il F?L:a;f the
Sabanagrandiz, Aldnlico gNIT BO0.115,132-1 | wenv ransitodelallantico.nov.co | :
,chundid Viat Para {a Gentel
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~ LIDENTIFICACIONDELCARGO =~

Nivel Jerarquico: Directivo
I Denominacion del Empleo: - | DIRECTOR GENERAL

Cédigo: - |050 -

Grado: 08 :

Numero de cargos - 01

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocidn
Ubicacién o Dependencia . Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe inmediato;. - | Quien ejerza la supervision directa
- — ; "L AREA FUNGIONAL

Direccion General _

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Dirigir, coordinar y controlar la gestion a car del Instituto de Transito del Attantico, mediante la
formulacion, ejecucion y control de los planes, programas y proyectos trazados en cumplimiento su
rision y acorde con las politicas del gobierno departamental.

__1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o

. Fijar las politicas, planes, programas vy estrategias para ejercer la autoridad de transito, prestar

los servicios de trénsito y para el adecuado manejo administrativo y financiero del Instituto.

2. Dirigir y coordinar el cumplimiento de la mision institucional, mediante la delegacion, supervision
de actividades y expedicién de actos administrativos,

3. Fijar las politicas de identificacion de riesgos y fa correcta administracion y control de los
mismos. ' :

4. Fijar las politicas y estrategias de comunicaciones internas y externas y fungir como Vocero del
instituto ante los medios de comunicacion. :

5. Dirigir la formulacion y ejecucién del Plan Departamental de Seguridad Vial y los programas y
proyectos a través de los cuales se cumple. ' '

6. Formular las politicas sobre el disefio e implementacion del Sistema de Control Interno, que
contribuyan a incrementar la eficiencia y la eficacia en fa gestion a cargo de las diferentes areas
de desempefio del Instituto, asi como la de garantizar su calidad y autosostenibilidad mediante
el fomento de la cultura de autocontrol. :

7. Dirigir las acciones pertinentes para lograr el mantenimiento y subsistencia del Modelo Integrado
de Planeacidn y Gestién ~ M.I.P.G., que contiene el Sistema de Gestién de la Calidad y el
Modelo Estandar de Control Interno — M.E.C.I. en la Entidad,

8. Ejercer la representacion legal del Instituto celebrando contratos y convenios administrativos, y
ta Defensa Judicial, directamente o a través de apoderados en asuntos litigiosos,

9. Ejercer la facultad de nominacién para el desarrollo administrativo de la Entidad y proveer los
empleos de la entidad, posesionar a los funcionarios y removerlos, conforme a la legislacion|

| vigente en materia de Administracién de Personal y Carrera Administrativa.

Resolucién Reglamentaria 469 de 22-agosto-2022
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10. Dirigir y coordinar Ia rganizacic')n y funcionamiento del ins’titutt)' Yy proponer gjustes a la

11.

12,

13,
14,

de! cargo.

| Ac:lm:nlstramén y Gestlon Publlca N

Manejo de soﬁwares de eshon Sastemas Oeratzvos W’ndows Herramlentas de Oficina.

iComunes a los servidores piblicos:

2188

estructura organica, de acuerdo con las necesidades y politicas del gobzerno modificar y adoptar
el manual especifico de competencias y funciones respectivo. :

Actuar como Representante legal del Instituto de Transito del Atlantlco “ITA” atendiendo su
naturaleza de establecimiento pablico del orden departamental. '

Actuar como ordenador del gasto del Instituto, conforme a las dnsposrcmnes legales vigentes,
estatuarias y a los acuerdos de la Junta Directiva y ordenar Ios traslados y adiciones
presupuestales para una eficiente gestiéon administrativa.

Ejercer, en el proceso contravencional, la competencia funcmnal de segunda instancia respecto
de los fallos de transito proferidos, en primera instancia, por lnspector de Transito del Instituto.
Desempefiar todas las demas funciones que le sean as:gnadas y correspondan a la naturaleza

o o —— A A ot e 1
V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC]ALES

Planeacién, formulacién y direccién de proyectos.
Administracién de Personal y Desarrollo Organizacional.
Nermatividad de transito y seguridad vial.

Hacienda Pablica.

Contratacion Estatal. =

Conocimientos basicos sobre Sistema de Control Interno, MEC[ y Sistema de Gestidn de la
Calidad y Modelo Integrado de Planeacion y Gestidén - MIPG.

VI COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

Comportamentales segan  su nivel

;erarqunco
Aprendizaje continuo ' Vis:on estratégica
Orientacién a resultados » |iderazgo efectwo
Orientacion al usuario y al ciudadano =  Planeacién
Compromiso con fa Organizacién * Tomade decisiones
Trabsjo en eguipo » Gestion del desarrollo de las personas
Adaptaciéon al cambio = Pensamiento sistémico
= Resolucion de conflictos

Vl! REQUISITOS DE FORMACION ACADEM[CA 'v' EXPERIENC[A

: Expﬁertenma

Formac:on academzca
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Titulo de formacion profesional en el Nucleo | Sesenta y seis (66) meses de experiencia

Basico de Conocimiento de INGENIERIA | profesional.

CIVIL Y AFINES, o

» Titulo de formacidn profesional en el Nicleo
Basico de Conocimiento de
ARQUITECTURA, o

+ Titulo de formacion profesional en el Nacleo

Basico de Conocimiento de DERECHO Y

AFINES, o
= Titulo de formacion profesional en el Nacleo
Basico de Conocimiento de

ADMINISTRACION, o
¢ Titulo de formacién profesional en e Nucleo
Basico de Conocimiento de ECONOMIA, o
e Titulo de formacién profesional en ef Nucleo

Basico de Conocimiento de INGENIERIA DE
SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES, o
» Titulo de formacién profesional en el Nicleo
Basico de Conocimiento de INGENIERIA
INDUSTRIAL Y AFINES.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion relacionado con las funciones
del empleo.

Tarjeta o matricula profesional para las
profesiones reglamentadas por Ley

~ VIl ALTERNATIVAS O EQUIVALENGIAS

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

» Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
Profesional, o

» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

» Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido

en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
20N 1as funciones del cargo, y un (1) afio de experienia profesional.

Resolucién Reglamentaria 469 de 22-agosto-2022
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TIDENTIFICACION DEL CARGO ..~

Nivel Jerarquico: Profesional -

Denominacion del Empleo: - - | PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Codigo: 222

Grado: . 05

Namero de cargos 0y

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Ubicacidén o Dependencia Direccion General

Cargo del Jefe inmediato: Director General
_____ : S IIREAFUNC!ONAL T

iecién General - ontratacién

~ lL.PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

| Coordinar, uervisar y otr_olar la ejecuién de todas las etapas del proceso de contratacion del
Instituto de Transito del Atlantico.

" IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Coordinar con la dependencia responsable, la elaboracion de los términos de referencia o

plieges de condiciones para los procesos de seleccion de contratistas, segin la modalidad

correspondiente,

2. Fungir como Secretario del Comité de Compras y Contrataciones, citar a sus integrantes e
invitados, levantar Acta de cada sesién y documentar Jas decisiones que se adopten y realizar
el seguimiento pertinente a las mismas. ' o :

3. Levantar las actas de audiencias publicas que se surtan durante los procesos de contratacion,

4. Coordinar la revision y evaluacion técnica de las propuestas presentadas dentro de los procesos
de seleccion de contratistas por parte del Comité Evaluador designado, asi como la oportuna
respuesta a recursos y chjeciones presentadas,

§. Redactar las minutas de contratos y convenios, madificaciones, actos administrativos y demas
documentos correspondientes a los procesos de seleccion de contratistas.

6. Proyectar los requerimientos a los oferentes y las respuestas a las objeciones presentadas
dentro del proceso contractual. ) _

7. Administrar el usuario y clave del Instituto de Transito del Atlantico para el acceso al Portal Unico :
de Contratacion del Sistema de Informacion de fa Contratacion Publica — SECOP, para la
divulgacion de los procesos de seleccion contratacion.

18. Efectuar la publicacion, una vez al mes, de la relacion singularizada de los bienes adquiridos y
servicios contratados, el objeto y valor de los mismos, su destino y el nombre del adjudicatario,
asi como los procesos de seleccion desiertos,

9. Organizar y custodiar el archivo de la documentacién asociada con la contratacion,
propendiendo por su integridad y seguridad.

10. Compilar las normas legales, los conceptos, la jurisprudencia y la doctrina relacionados con la
Contratacion Estatal y remitiros a la Oficina Asesora de Juridica para su consolidacion y

! divuigacion,

1. Cumplir con las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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VCONOC%MIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocrmlentos avan?ados en Contratat:!én Estatal
Administracion y Gestién Pdblica.

Normatividad de transito y seguridad vial. C
Conocimientos basicos sobre Sistema de Control Interno, MECI y S:stema de Gestlon de la
Calidad y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG. -+

N Vi COMPETENCIAS LABORAZ..ES COMPORTAMENTALES

Comportamentales su nivel

jerarquico:

segln

Aprendizaje continuo . Aporte te’cni{:o profesional
Orientacion a resultados = Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano =  Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion * Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo I

Vll REQUIS&TOS DE FORMAC!GN ACADEM!CA ‘E’ EXPERIENCiA

Formacmn académica e Eerr:enma I

Titulo  profesional las  disciplinas | Tres (3) meses de Experiencia Relacionada.
académicas de: Derecho, Jurisprudencia, del
Nicleo Basicc de Conocimiento de
DERECHO Y AFINES.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion relacionado con las funciones
del empleo.

Tarjeta o matricula profesional para las
profesiones reglamentadas por Ley.

O S I S0 S S L .
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~  LIDENTIFICACIONDELCARGO

Nivel Jerarquico: Asistencial = . . :
Denominacion del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO

' 425

07

Numero de cargos ' 01 :

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocidn -
| Ubicacién o Dependencia Direccién General b

Cargo del Jefe Inmediato: Director General

~ " lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Bndar ainciaaminisrvaal ireor!, atién al clize y coordinacion de [a gestion
documental y archiva de la Direccién General.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = _
. Apoyar al Director General en la organizacién de informacion y documentos bajo su
responsabilidad. '
. Llevar la Agenda del Director General.
. Recibir, revisar, clasificar, verificar, radicar, distribuir, controlar, custodiar, archivar y sistematizar

informacion, documentos y correspondencia del Director General

- Llevar el Consecutive de Resoluciones expedidos y Oficios remitidos por el Director General,
asi como el de Acuerdos expedidos por la Junta Directiva.

. Mangjar la Caja Menor del Instituto y rendir cuentas de ellos.

- Transcribir cartas, notas, memorandos, oficios, informes, comunicaciones y demas documentos|
solicitados; presentarlos, proyectarlos y entregarlos a los funcionarios, dependencias ylo}
entidades indicadas por el Director General. '

. Mantener actualizados los archivos fisicos o sistematizados, Jos datos de caracter técnico y
administrativo y responder por la exactitud de los mismos.

- Brindar la atencion del cliente interno y externo, orientarle v suministrarle la informacion
requerida.

. Cumplir con las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

|___nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de servicio al cliente.

Sistema de Gestidn documental.

Conocimientos basicos sobre Sistema de Controf [nterno, MECH y Sistema de Gestion de laf
Calidad y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG,

Manejo de soffwares de gestién: Sistemas Operativos Windows y Herramientas de Oficina.
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Comunes a los servidores ptiblicos:

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptamon al camblo

Formacuon academlca

Resolucién Reglamenlaria 469 dg 22-agosto-2022'

T CGAMENTALES

Comportameniales segin  su nivel
jerarquico: -

= Manejo de [a informacion

VII REQU!S!TOS DE FORMAC]N ACADEM]CA Y EXPERIENC!A

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

7188

" Re[acaonesInterpersonales
= Colaboracién :

Expersenma

Veintitn (21) meses de experiencia laboral:
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~LIDENTIFICACIONDEL CARGO .~ =

| Nivel Jerarquico: : Profesional

Denominacion del Empleo: - | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: - 222 ' '
Grado: 05

Numero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: _{ Libre Nombramiento y Remocion
Ubicacion o Dependencia Direccién General

C Director General -

argo del Jefe Inmediato:

“Il. AREA FUNCIONAL

- Direccién General — Grupo de Contravenciones

"Il PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO.

Coordinar, supervisar y controlar la ejecucion de todas las etapas del proceso contravencional,
articulando de manera oportuna y efectiva |la gestion a cargo de los diferentes actores del proceso.

| _IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - . . .

- Velar por la efectiva gestién del proceso contravencional, asegurando la aplicacion de la

normatividad vigente, por parte de cada uno de los funcionarios que intervienen en el proceso.

2, Formular estrategias y adoptar los planes gue mejoren los procedimientos adelantados por los
mspectores de transito, para atender los procesos contravencionales. -

3. Realizar seguimiento y controf a los comparendos recibidos. : -
4. Adelantar las gestiones necesarias, que permitan fa correcta liquidacion de los comparendos,
su pago y descargue en el SIMIT. - : :

5. Proyectar y suscribir respuesta a peticiones relacionadas con el proceso contravencional quel
lidera la entidad. ' o '

6. Remitir al Inspector de Transito las peticiones v los expedientes, cuando se trate de infraccién
por embriaguez. '

7. Reportar al SIMIT y a la Policia de Carreteras los avances y novedades del proceso
contravencional adelantado en contra del Infractor.

8. Llevar estadisticas de los comparendos, debidamente clasificados, de manera que le permitan
a la Direccion definir las acciones a seguir en esta materia. -

9. Atender solicitud de devolucién de dinero a usuarios por concepto de pago de comparendos,]
cumpliendo con el procedimiento establecido para ello.

110. Remitir el expediente a Cobro Coactivo cuando el Infractor no efectia el pago del comparendo.

1. Realizar, juntamente con el Supervisor del convenio responsable del recaudo, el seguimiento a
los convenios de pagos suscritos por concepto de infracciones de transito.

12 Proyectar y suscribir reportes de seguimientos requeridos por la Policia Nacional, el SIMIT u
ofro ente, relacionados con los comparendos impuestos por concepto de infracciones al Codigo
Nacional de Transito. .

13. Supervisar y propiciar la sinergia de la gestion que el Instituto realice de manera conjunta con
ofras entidades con las que haya celebrado convenios.

14. Entregar al drea financiera del Instituto la informacién de recaudo de multas por comparendos
LS00 su respectiva distribucion para el tramite de pagos.
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15. Proyectar !as resolucmnes en ias que se dec;de una sohcntud de revocatoria directa de las]
resoluciones en las que se declara contraventor y se impone una multa por parte de Inspectorf
de Transito y en las que se suspende [a licencia de conduccion. _'

16. Cumplir con'las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, Ja naturaleza y el area de desempefio del cargo. _

SR QQ.NQC[MIENT.QSJBJ_RS_[CQ_S-Q.,E_SENCW%I?S s

Derecho Administrativo.

Derecho Constitucional.

Administracién y Gestioén Publica.

Normatividad de transito y seguridad vial. : =

Conocimientos basicos sobre Sistema de Control Interno, MEC] y S:stema de Gestion de la
Calidad y Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién - MIPG. ;

. Manejo de softwares de gestion: Sistemas Operativos Windows y Herramientas de Oficina.

m
VI COMPETENC!AS LABORALES COMPORTAMENTALES

segin nivel

Comportamentales su

jerarquico:
muﬂm—mm
Aprendizaje continuo ' Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion ai usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Qrganizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo j
Adaptacién al cambio

Comunes a los servidores pﬁblicos:

| VIE REQUISITOS E)E FORMACION ACADEMICA ‘1’ EXPERIENCIA

Formacmn academ[ca

—

o Experlenma
Tres (3) meses de experiencia Profesional.

» Titulo profesional en las disciplinas académicas
de: Derecho, Jurisprudencia, del Nicleo Basico
de Conocimiento de DERECHO Y AFINES.

» Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidon relacionado con las funciones
del empleo.

*» Tarjeta o matricula profesional para las
profesiones reglamentadas por Ley.

mlm
VI ALTERNATIVAS O EQU[VALENC!AS '

ml“m

El tltulo de postgrado en Ia modalidad de especializacién por:
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s Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional,
)
» Titulo profesional adicional al emgldo en &l reqwszto del respectwo emp!eo SIempre y cuando

dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

» Terminacion y aprobacion de estudios. profesionales adicionales al titulo profesmnal exigido enjj
el requisito del respectivo empleo, suampre y cuando dicha formacion adicmnat sea afin con las
funciones del cargo, 1) afio de experiencia profesional.
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' | EDENT]FICAC!ON DEL CARGO S

{Nivel Jerarquico: [ Técnico o
f Denominacion del Empleo: INSPECTOR DE TRANSITO Y TRANSPORTE
F Codigo: ' 312
| Grado: 10
INGmero de cargos 02 SR
[Naturaleza del Empleo: De carrera administrativa
|Ubicacién o Dependencia Donde se ubique €| cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza Ia supemsmn d[recta
| R Il AREA FUNCIONAL S

Grupo de Contravencmnes

. PROPOSITO'PR[NC!PAL‘ 'DEL'CARGOS i
Ejercer la auteridad detrans;todespachando Ios procesos contravencmnalesaS|gnadosy
resolviéndolos de fondo.

“ 1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
. Adelantar en Unica y primera instancia las actuaciones administrativas, tendientes a resolver los
procesos contravencionales por infracciones de transito, ien virtud de los convenios|
interadministrativos celebrados con los diferentes municipios y la Policia Nacional. :
Adelantar las audiencias a los infractores, relacionadas con las contravenc:ones al Codigo}
Nacional de Transito, garantizando el debido proceso, ﬁ
. Ordenar la entrega de vehiculos cuando éstos son inmovilizados por violacién a las normas del
transito, previc ¢ cumplimiento de los requisitos exigidos para tal caso ;
Dar respuesta a las peticiones que se presenten en razén de Ias contravencmnes de transito, del
acuerdo a su competencia, |
. Elaborar cuadros, informe estadistico relacionade con los procesos contravencionales|
asignados. |
. Desempeniar fodas las demdas funciones que le sean amgnadas por el jefe inmediato y|
correspondan a la naturaleza del cargo. _

Legislacion vigente sobre normas de transito y seguridad vial.

Proceso Contravencional de Transito.

Tecnicas de servicio al cliente. : _
Conocimientos bésicos scbre Sistema de Control Interno, MECI ¥ Sastema de Gestion de laj
Calidad y Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

Manejo de softwares de gestion: Sistemas Operativos Windows y Herramlentas de Oficina.

'Iw‘“

" V. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES
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. - Comportamentales segin  su
Comunes a los servidores pGblicos: e,
jerarquico:

Aprendizaje continuo *»  Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados - = Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano * Responsabilidad
Compromiso cen fa Organizacién '
Trabajo en equipo
Adaptacidon al cambio

~ VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia
Terminacién y aprobacion del pensum académico | Dieciocho (18) meses de experiencia iaboral.
de educacion superior en formacion profesional,
en la disciplina académica de: Derecho, del

Nucleo Basico de Conocimiento en DERECHO
Y AFINES.
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Nive[ Jerarquico:

" IDENT!FICACI s N DEL CARGO_

Tecmco

[ Denominacion del Empleo:

INSPECTOR DE TRANS]TO Y TRANSPORTE

Cédigo: 312
Grado: 10
Numero de cargos 01
Naturaleza del Empleo: Temporal

Ubicacion o Dependencia

Donde se ubigue el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Cargo del Jefe Inmediato:
S '"""'-":li__."ﬁA_REA'FUN_CI_ONAL_ AR

E;ercer fa autoridad detrénsno despachando los procesos c:ontravencnonales assgnados y
resolviéndolos de fondo. i

. S

iV DESCRiPC!ON DE FUNC[ONES ESENCIALES

1. Adelantar en Unica y primera instancia las actuaciones administiﬁa_tivas, tendientes a resolver los
procesos contravencionales por infracciones de transito, ‘en vitud de los convenios
interadministrativos celebrados con los diferentes municipios y fa Policia Nacional.
Adelantar las audiencias a los infractores, relacionadas con jas contravenczones al Codigo
Nacional de Transito, garantizando el debido proceso.
Ordenar la entrega de vehiculos cuando éstos son inmovilizadas por violacién a las normas de
transito, previo el cumplimiento de los requisitos exigidos para tal caso
Dar respuesta a las peticiones que se presenten en razén de las contravenc;ones de transito, de
acuerdo a su competencia.
Elaborar cuadros, informes estadisticos relacionados con !os procesos contravencionales
asignados.
Desempefiar todas las demas funcicnes que le sean asrgnadas por el jefe inmediato y
correspondan a Ia naturaleza del cargo . i

LT A

;| >

Legislacidn vigente sobre normas de transito y seguridad vial.

Proceso Contravencional de Transito.

Técnicas de servicio al cliente. -

Conocimientos basicos sobre Sistema de Control Interno, MECI ¥ Sistema de Gestion de la
Calidad y Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG. =

. Manejo de softwares de gestidn: Sistemas Operativos Wndows y Herramlentas de Oficina.

"~ VI.COMPETENCIAS LABQRA;,ES_CQWQRTME m—
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Comunes a los servidores piblicos: Comportamentales segun su nivel jerarquico:

Aprendizaje continuo » Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados : = Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano = |= Responsabilidad
Compromiso con la Organlzacion
Trabajo en equipo

Adaptamon al cambio

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPER[ENCIA |

Formacmn academlca . Experlenma

Terminacién y aprobacion del pénsum | Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.-
académico de educacion superior en formacion | : '

profesional en alguna de las siguientes
disciplinas académicas:

* Derecho, Jurisprudencia, del Niicleo Basico
de Conocimiento de DERECHO Y AFINES.
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I tDENTIFlCACi ___N DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Tecmco =
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cédigo: : 314
Grado: - 03
Numero de cargos 01
Naturaleza del Empleo: ~ | De carrera administrativa
Ubicacién o Dependencia Donde se ubiquz el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa

o 'l_[.'"'AREA'_FU_NCIONAL“ N

Grupo de Contravencmrzes

' 1|| PROPOSITO PRINC%PALDEL CAFEGO |

Brmdar apoyo tecmco a los Enspectores de Trénsﬁo y Transporte con ta orgamzauén
sistematizacion e impulso de los expedientes de los Procesos Contravencionales que se surten ante
las Inspecciones de Transito y Transporte del instituto de Transito del At!antlco
. . A I S S S S S M L S e v |
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES T

wmm : H
. Atender y orientar a los usuarios que se acercan a las i mspecmones tendientes a resolver Ios
procesos contravencionales por infracciones de transito.
Apoyar en la liquidacion de las multas que por concepto de mfraccmnes de transito deben ser
cancelados por los usuarios.
Apoyar en el ingreso de la informacién de los comparendos fisicos en el Software
contravencional adquirido por la entidad.
Verificar los documentos que contienen las caracteristicas de vehlcuios retenidos a érdenes de
las inspecciones e identificacion del propietario o poseedor, redactar actas de entrega y drdenes
de salida para Ia firma del inspector del conocimiento.
8 Uevar la informacién sistematizada de las actuaciones en las que participa, mantener

actualizados los archivos fisicos y elaborar informes estadisticos.
6. Cumplir con cada una de las actividades definidas en los procedimientos disefiados por la

entidad, relacionados con el proceso donde participa y en donde se le deleguen

responsabilidades.
7. Desempefiar todas las demas funciones que le sean as:gnadaw y correspondan a la naturaleza

del cargo :

= N

Conommsentos basicos sobre normatividad en registro de trémrte autcmotor
Conocimientos basicos sobre proceso contravencional -
Técnicas de servicio al cliente :
Conocimientos basicos sobre Sistema de Control Interno, MEC! y sttema de Gestion de fa
Calidad y Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG,

. Manejo c!e soﬁwares de gestién: Sistemas Operativos Wmdows y Hérram;entas de Oficina.
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“VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

. . Comportamentales segin su nivel
Comunes a los servidores plblicos: ~-ompot g :
jerarquico:

Confi abzitdad técnica |
Disciplina
Responsabilidad

Aprendizaje continuo : "
Orientacion a resultados -
Orientacién al usuario y al ciudadano =
Compromiso con fa Organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacron al cambio

u REQU]SITOS DE FORMAC!ON ACADEM]CA Y EXPERIENCIA

T:tuio de Bachiller en cualquzer modaladad Ve:ntlcuatro (24) meses de experzenma Iaboral
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i lDENT[FlCACI:_N DEL CARGO_

Nivel Jerarquico:

Aastenmal

Denominacién del Empleo:

AUXILIAR ADNI.INIS:TRATIVO

Cédigo: 407
Grado: 04
Nimero de cargos 01

Naturaleza del Empleo:

De carrera admlmstrat:va

Ubicacion o Dependencia

Donde se ubique &l cargo

Carge del Jefe Inmediato; -

Quien ejerza 1a superwszon dlrecta
Il AREA FUNCIONAL ' -

Grupo de Contravenc:[ones

) PROPOS]TO PR!NCIPALDEL CARGO

o |—um
Bnndar e! apoyo admlms:ratwo requer[do dentro del proceso contravenc:tonal para el control de los
comparendos fisicos. ' :

Do H

l\f DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENC!ALES

Atender y orlentar a los Lsuarios que se acercan a Ia enttdad tendlentes a resolver los procesos

contravencionales por infracciones de transito.

Recibir, radicar y organizar los comparendos fisicos y abrir el expedlente fisico correspondiente.

Revisar los soportes de los comparendos recibidos y classflcarios para realizar el seguimiento

y confrol.

Organizar y sistematizar la informacidn documental correspondlente a los comparendos fisicos

para su archivo y custodia.

8. Apoyar en el ingreso de la informacién de los comparendos f:srcos en el Sistema Integral de
Multas por Infracciones de Transito -~ SIMIT.

6. Apoyar en las liquidaciones y realizar los convenios de pagos QO![CIt&ldOS por los clientes,
retacionados con el cobro de las infracciones de transito.

7. \Verificar los pagos realizados por concepto de multas y cuotas de acuerdos de pago, e informar
al inmediato superior.

8. Llevar [a informacion sistematizada de las actuaciones en las que partumpa y elaborar informes
estadisticos,

3. Desempeniar todas las demas funciones que le sean a3|gnadas y correspondan a la naturaleza
del cargo. :

w (B
H

w N

T

Técnicas de servicio al cliente.
Sistema de Gestién documental.

Conocimientos basicos sobre el proceso confravencional, -

Conocimientos basicos sobre Sistema de Control interno, MECI y S;stema de Gestidon de la
Calidad y Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.,

= Mangjo de soﬂwares de gestlén Sistemas OEeratlvos Windows z He.rram|entas de Oficina.
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. - Comportamentales  segdin su  nivel
Comunes a (os servidores plblicos: AP
: jerarquico:

Aprendizaje continuo * Manejo de la informacién
Orientacién a resultados » Relacicnes Interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano » Colaboracion

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

~ VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

Titulo de Bachiller en cua!qir modalidad. | .. 2) meses de experiencia laboral. ‘
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I IDENTSFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Asesor . =
Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICiNA ASESORA
Cédigo: 115

Grado; 03

Namero de cargos 01 e
fNaturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Ubicacién o Dependencia Donde se ubique el cargo
{Cargo del Jefe Inmediato: Director General

Oficina Asesora de Planeacion

1|| PROPOS[TO PRINC[PAL DEL CAF{GO |

Asesorar al Director General del Instituto deran51to del Atiantico ¢ en la metodologla 1déneapara
iPlaneacion Estratégica y coodinar la actualizacién e implementacién del Modelo integrado def

i Planeacion y Gest:on (M.1.P.G.), de 1a Gestidon del Conocimiento Enterno y de la Administracién de[
{Riesgo. s

lV DESCRIPC]@N DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar aE Dlrec’{or Generai ya [os Jefes de dependenczas en la definicién de los procesos de]
§  direccionamiento estratégico, mediante el disefio y fa formulacién del Plan Estratégico del|
[nstituto y de los demas planes, programas y proyectos, de manera concertada con =]
§  comunidad, con los que seran cumplidas las metas trazadas en dictio Plan Estratégico. ;
82. Coordinar con las dependencias, el disefio, construccion e mplementacmn de indicadores def
{ gestion y resultados para efectuar el seguimiento de su ejecuicion, la estandarizacion de los
procesos, la deterrminacion de los responsables, recursos y plazos necesarios para cumplirios]
oportunamente y lograr los objetivos de certificacion, conservacion y mejoramtento del Sistemal
| de Gestion de la Calidad.
13. Asesorar al Director General en la implementacion, mantemmzento y mejora del Modelof
i Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y del Modelo Estandar de Control Interno — MECI. |
14, Coordinar (a2 actualizacion y mejora permanente del Sistema Unico de Informacion de Tramites|
| - SUIT y del inventario de tramites a cargo de la entidad. :
§5. Asesorar al Director General en la formulacion de politicas sobre el d:seno e implementacion del|
{  Sistema de Control interno, que contribuyan a incrementar la eficiencia y la eficacia en Ja gestion|
a cargo de las diferentes dreas de desempefic del Instituto, asi como la de garantizar su calidad|
y autosostenibilidad mediante el fomente de la cultura de autocontrol,
16. Asesorar a |a aita direccién del Instituto en la identificacidn, analisis, vatoracmn y tratamiento de
| riesgos que puedan afectar el cumplimiento de la mision y objetivos mststumonales asesorar en
: la administracion y evaluacién de los riesgos identificados.
I7. Asesorar al Director General en la formulacién de las po[mcas para la administracion y
funcionamiento del Banco de Proyectos del Instituto y gestionar la obtencién de recursos
financieros adicionales, mediante la inscripcion y/o aplicacion de los proyectos a convocatorias

de politicas pdblicas, cooperacion internacional y reseonsabtllda social empresarial. |
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. Consolidar semestralmente ]os mformes de geshén por dependencsas para la Rendicion c[e :
Cuentas ante entes de control y divulgacién de logros institucionales.

. Coordinar la Gestién del Conocimiento Interno o Inteligencia Institucional, asi como la Gestion
del Conocimiento Externo, mediante la centralizacion permanente-de informacién actualizada y
transmisién de habilidades, por parte de los funcionarios, usuarios, clientes y/o proveedores.

- Desempefiar todas las demas funciones que le sean asignadas y correspondan ala naturaleza
dei cargo.

Conommaentos avanzados sobre Admlnlstrac:én y Gestion Publlca

Planeacion, formulacién y direccién de proyectos.

Normatividad de transito y seguridad vial. '

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -MIPG.

Sistema de Control Interno.

Sistema de Gestion de la Calidad e Indicadores de Gestién.

Manejo de soﬂwares de gestlén Slstemas Operatlvos Wndows y Herramzentas de Oficina.

I COMPETENC[AS LABRALS COMPORTAMNTALES

. - Comportamentales segun . su  nivel
Comunes a los servidores publicos: PR
: - jerarquico:
Aprendizaje continuo -Confiabilidad técnica
- Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano [niciativa
Compromiso con la Organizacion Construccién de retac:ones

Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
_Adaptacién al cambio S -

VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA.
" Formacion académica | _ " xeri_e_ia -

Titulo  profesional en las disciplinas | Veintitin (21) meses de experiencia Profesional.
académicas de: Administracion de empresas, :

Administracion  pdblica,  Administracion
publica territorial, Administracion-de sistemas
de informacion, del Nucleo Basico de
Conocimiento de ADMINISTRACION, o
Titulo  profesional en las disciplinas
academicas de: Derecho, Jurisprudencia, del
Nicleo Basico de Conocimiento - de
DERECHO Y AFINES, o

Titulo profesional en Ia disciplina académica
de: Arquitectura del Nuacleo Bésico de
Conocimiento de ARQUITECTURA, o

Titulo  profesional en las disciplinas
academicas de: Ingenierja civil, Ingenieria de
transporte y vias. del Ndcleo Basico de
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Conocimiento de INGENIERIA CIVIL Y

i AFINES, ¢

J» Titule profesional en la disciplina académica
de: Contaduria piblica, del Nucleo Basico de
Conocimiento de CONTADURIA PUBLICA, o

» Titulo profesional en las disciplinas
academicas de: Economia, Comercio
internacional y mercadeo, Finanzas vy
comercio exterior, Finanzas y comercio
internacional, Negocios internacionales, del
Nicleo Basico de Conocimiento de
ECONOMIA, o

o Titulo profesional en Ilas disciplinas
académicas de: Ingenieria de sistemas,
Ingenierfa de sistemas e informatica,
Ingenierfa de sistemas y computacién, del
Ndcleo Basico de Conocimiento de
INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICAY
AFINES, o

» Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Industrial, del Niicleo Béasico de
Conocimiento de INGENIERIA INDUSTRIAL
Y AFINES, o

o Titulo profesional en las disciplinas
académicas de: Psicologia, Psicologia
empresarial, del Nacleo Basico - de
Conocimiento de PSICOLOGIA, o

s Titulo profesional en las disciplinas
académicas de: Sociologia, Planeacion para
el trabajo social, Trabajo Social, del Nicleo
Basico de Conocimiento de SOCIOLOGIA,
TRABAJO SOCIAL Y AFINES.

» Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion relacionado con las funciones
del empleo.

s Tarjeta o malricula profesional para las
profesiones reg Iamentadas or Ley.

T VIIL ALTERNATIVAS O EQU!VALEN(‘]AS |

El tltulo de postgrado en Ea modai[dad de especializacidn por: :
« Dos (2) afos de experiencia profesional y vsceversa 5tempre que se acredite el titulo
Profesional, ¢
+ Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, 0
» Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha fomaamén adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional. =
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~ LIDENTIFICACION DEL CARGO . .

INivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del Empleo: ‘| PROFESIONAL UNIVERSITARIO

| Cadigo: 218

Grado: 01

Numero de cargos 01

INaturaleza de! Empleo: De carrera administrativa

JUbicacion o Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Oficina Asesora de Planeacion

~ W.PROPOSITOPRINCIPALDEL CARGO

Administrar y controlar las plataformas tecnolégicas, de comunicaciones, los métodos y sistemas
de informacion, utilizados en el Instituto de Transito del Atiantico. °

" IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Formular, disefiar, organizar, ejecutar y controlar ef Plan de Desarrollo Tecnoldgico e Informatico
que requiera el Instituto, contemplando dentro del alcance las necesidades de adquisicion de
nuevas tecnologias, actualizacién yfo mantenimiento de equipos (hardware) y programas de
gestion (software). ' ' B

2. Formular y coordinar la ejecucion del plan de contingencias para garantizar la seguridad y

| recuperacién de los sistemas en caso de desastres,

3. Administrar la plataforma tecnolégica y de comunicaciones utilizada en el Instituto, impulsando
et disefio y desarrollo de herramientas y soluciones, mediante soffware de gestiones propias o
ajenas, con adecuados niveles de servicio (medidas de seguridad, disponibilidad, capacidad y
licencias vigentes). ' '

4. Organizar la informacidn sistematizada y suministrarla a los superiores jerarquicos, para ser|

utilizada como insumo y/o herramienta de planeacion. : : .

5. Supervisar, documentar y velar por la oportuna consecucién del soporte técnico, fisico y l6gico,
icencias, servicios y equipos tecnolégicos que requiera la entidad, para garantizar su vida Gtil,
operacion de servicios e infraestructura tecnoldgica y mantenimiento oportuno

8. Coordinar la agenda de conectividad del Instituto, administrando su portal o sitio web, y
propiciando fa masificacion del uso de servicios por parte de los ciudadanos, a través de dicho

| portal.

§7. Elaborar, documentar, actualizar y controlar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de
los Servicios TIC que soportan la infraestructura tecnologica de la entidad. _

8. Disefiar e implementar formatos y aplicaciones, requeridos para unificar métodos y sistematizar
bases de datos o registros de control, en forma integrada con las herramientas informaticas
existentes.

§9. Brindar soporte técnico, documentar las actualizaciones y administrar los sistemas de

informacién, acorde con la asignacion en calidad de administrador, que reciba por parte dell
Director General.
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10, Fungir como Superwsor de ]os contratos cuyo objeto se relacmne con [as funczones y!o su
profesién, acorde con la asignacion del Director General y/o su Jefe Inmediato.

11. Redactar documentos, informes y respuestas a Peticiones, Qupjas y!o Reclamos, relacionados
con sus funciones y/o actividades desarrolladas.

12. Desempenar todas {as deméas funmones que le sean aS|gnadas y correspondan a la naturaleza
del cargo .

i ;v---cq_uoclnn:_e_nro_s-'_sA_sncos'_0- ESENW_““

« Conocimiento y manejo en administracién de redes y sistemas de |11forma0|on bases de datos
y telecomunicaciones. :

Desarrollo de soffwares.

Conocimiento y manejo en Seguridad Informatica.

Conocimiento y manejo en sistemas y softwares aplicados a la gestion institucional.

Conocimiento y manejo en mantenimiento técnico preventivo y' corrective de hardware y

software,

Licenciamiento de softwares.

Normatividad gue regula los sistemas de informacidn, bases de datos y telecomunicaciones.

Nociones de Administracion y Gestion Pablica.

Conocimientos basicos sobre Sistema de Contral Interno, MEC! y Sistema de Gestion de la

Calidad y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG. -~

" Manejo de softwares de gestién: Slstemas Operatavos Wndows y Herramlentas de Oficina.

Vi COMPETENCIAS LABORAL.ES COMPORTAMENTALES

Comportaentales
jerarquico: -

_ . el seglin su nivel
Comunes a los servidores pdblicos: g ®

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con fa Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

V!l REQU!SITOS DE FORMAC[ N ACADEMICA Y EXPER!ENCIA

Formacmn academ:ca

_ Experlenma

. . N Seis (6) meses de experiencia Profesional.
» Titelo profesional en las discipiinas ;
academicas de Ingenieria de sistemas, ' '
Ingenieria de sistemas e informatica,
Ingenieria de sistemas y computacién, del
Niocleo  Béasico de  Conocimiento  en
INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICAY
|  AFINES.
i+ Tarjeta o matricula profesional, en los casos
i requeridos por ley
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" VIl ALTERNATIVAS

» Titulo de postgrade en la modalidad de especializacidon por dos- (2) afios de experiencial .
profesional y viceversa, siempre gue se acredite &f titulo Profesional. '
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-k IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: : Asesor : "
Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA
Cédigo: - 115

Grado: 05

Namero de cargos ' 01 _ : :
Naturaleza del Empleo: Libre Nombramlento y Remocion
Ubicacién o Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: _ Dtrector General

' [ AREAFUNCION

Of icina Asesorade Jurldlca B

l[l PROPOS!TO PRINC!PAL DEL CARGO

Asesorar al Dlrector Genera! del Enst:tuto de Transﬂo c[el Atlantico para d|senar implementar,
formular, organizar, dirigir y ejecutar los actos y/o actuaciones admmistratwas y procesos legales
que se lleven a cabo en el Establecimiento Puibico, velando por la valzdez de los mismos y en el
especial ejercicio de la Jurlsdlcmon coactiva. _

IV DESCRIPCION DE FUNC!ONES ESENCIALES _

. Contnbmr a Ia formulamén de Polrtrcas con miras ai fortalecimiento juridico de las
dependencias del Instituto de Transito del Atlantico, en io relacmnado con asuntos de su
competencia.

. Brindar asesoria juridica al Director General y a los jefes de dependenmas para sustentar
legalmente las decisiones y actuaciones bajo su resorte, en especial en el disefio e
implementacion de las politicas puablicas trazadas por el representante del instituto,

. Revisar la legalidad y validez de los actos administrativos y resoluciones que deban ser
firmados por el Director del ITA yfo funcionarios que tengan delegadas las funciones
respectivas en concordancia a las funciones del cargo. '

. Representar judicialmente al Instituto de Transito del Atlantico en Ios procesos judictales que
se instauren en su contra o que esta deba promover, mediante delegacién que e otorgue el
Director General, alimentar la informacién sobre el desarrolio de éstos y asumir la
responsabilidad del impulso oportuno de cada litigio asignado. |

. Propender por la adecuada defensa y representacion judicial de la entidad, evaluando las
alternativas de defensa juridica que deban adoptar los abogados defensores, previa
consideracion del Comité de Conciliacién en lo que respecta la viabilidad de conciliacién
extrajudicial y judicial y las posibles acciones de repeticion gue se deban iniciar.

. Coordinar, supervisar y garantizar la oportuna & idénea con‘testauon a Peticiones, Quejas y
Reclamos (PQRs), que sean asignadas a su dependencia, : en concordancia con la
normatividad vigente.

. Liderar de forma eficiente, eficaz y oportuna las contestac;ones a las Acciones Judiciales
{Tutelas, Laborales, Contencwso—Admmistratwas etc.) instauradas en contra del Instituto;
orientar en e} acatamiento de fallos o decisiones de autoridades superiores y coordinar ia

oportuna y periddica actualizacion de Ja informacién en el reg;stro de los procesos litigiosos
en gue haga parte el Instituto.
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Dirigir y Coordinar las actividades relacionadas con el proceso de jurisdiccién coactiva del
Instituto, mediante la direccién de actuaciones encaminadas al cobro persuasivo y coactivo,
para el recaudo del valor de las obligaciones claras, expresas y exigibles a favor del ITA, la
suscripcién de acuerdos de pagos y el control de las sumas recaudadas.
. Adoptar flujos de trabajo de acuerdo con las herramientas tecnolégicas que permitan obtener

mejores resuitados en los procesos gue se encuentran a su cargo.

. Llevar un registro actualizado de todos fos procesos de su competencia,

. Dirigir y coordinar la adopcion del Sistema de Control Interno para fa oficina, conforme a las
disposiciones legales y procedimentales vigentes sobre la materia.

. Desempefiar todas las demads funciones que le sean asignadas y correspondan a la
naturaleza del cargo.

Conocimientos avanzados en Derecho Administrativo.

Conocimientos avanzados sobre Administracion y Gestion Publica.

Conccimientos basicos sobre normatividad de transito y seguridad vial.

Conocimientos basicos sobre Sistema de Control Interno, MECI y Sistema de Gestion de la
Calidad y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

Manejo de soffwares de gestion: Sistemas Operativos Windows y Herramientas de Oficina.

" VL.COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

. - Comportamentales seglin  su
Comunes a los servidores plblicos: ~~ompo; g
jerarquico:

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resuitados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromise con la Organizacién Construccion de relaciones

Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
————

Titulo  profesional en las disciplinas | VeinUsiete  (27) meses de experiencia
académicas de: Derecho, Jurisprudencia, dej | Profesional.

Nicleo Basico de Conocimiento de
DERECHO Y AFINES.

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacion relacionado con las funciones
del empleo.

Tarjeta o matricula profesional para las
profesiones reglamentadas por Ley.
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El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

Profesional, o

funciones del cargo, y un {1) afic de experiencia profesional.
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* Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre éque se acredite el titulo

+ Titulo profesional adicional al exigido en el requisitc del respectivo: jempleo. stempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
« Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en

el requisito del respectivo empleo, siempre'y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
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Ni[ eréquio: B

Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219 ' S
Grado: 02 '
Numero de cargos ' 01
Naturaleza del Empleo: : ‘De carrera administrativa
Ubicacién o Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la

_ supervision directa

" T | Oﬁcina Asesoauidic o | 3 |

~ Ui, PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Ejecutar los procesos a su cargo, aplicando los conocimientos propios de su carrera profesional en
la construccion de conceptos requeridos, procurando la oportuna y debida prestacion del servicio,
como la efectividad en las proyecciones oportunas a las contestaciones de las acciones de Tutelas

y demas acciones constitucionales presentadas en contra del Instituto y actos administrativos en
general. _ \

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _
.- Atender oportuna y eficazmente la proyeccion de las contestaciones a las Acciones de Tutela y
demas acciones constitucionales que se instauren en contra del Instituto y/o servidores piiblicos
en ejercicio de sus funciones. S '
2, Proyectar de manera oportuna y eficaz las impugnaciones de los fallos de tutela, cuya decision
este en contra de los intereses del Instituto de Transito del Atlantico.
3. Redactar los proyectos de actos administrativos que deban expedirse como consecuencia de
fos fallos de tutela. _
4. Tramitar notificaciones de comunicaciones y/o actos administrativos en concordancia con las
' normas vigentes sobre la materia. B _
5. Recopilar la informacién y/o-documentos que se requieran y sean del resorte de las ofras]
dependencias, para dar respuesta a las acciones de tutela gue se instauren en contra de la
entidad. : _
6. Brindar asesoria y apoyo a la oficina juridica, en la proyeccion y construccion de conceptos
juridicos de conformidad con el 4rea de su desempefio y con las normas vigentes, _
7. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de la profesién, en la ejecucidn de los asuntos a su
| cargo.
8. Recopilar normas y jurisprudencias utilizadas como fundamento juridico de las respuestas a las

acciones de tutela y suministrarles al funcionario responsable de su consolidacion y divulgacion a
todos los funcionarios de la entidad. '

desemperio.

. Organizar y sistematizar los datos basicos de las Acciones de Tutela para llevar el control
—ncCesario para la oportuna respuesta y responder por el archivo organizado de las mismas.
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11. Elaborar y presentar tnformes penodlcos al Jefe mmedlato sobre el desarrolle de asuntos
12, Velar porque los procesos y procedimientos administrativos que ndera se desarrollen con

13. Cumplir con las demas funciones asignadas por el superlor mmedzato de acuerdo con el nivel,

Comunes a los servidores pGblicos:

jerarquico:
Aprendizaje continuo ~ Aporte t&cnico profesional
Orientacién a resultados » Comunicacién efectiva
QOrientacién al usuario y al ciudadano » Gestién de procedimientos
Compromiso con la Organizacion: "

B T;tulo de postgrado en Ia modahdad deespec;ahzamén por dos (2) anos de experlencza

Fecha de actualizacion:22/08/2022
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asignados y aplicar los correctivos necesarios de acuerdo con los resultados de control.
sujecion ala Constitucion v ia ley.

Ia natura!eza el érea de desemeno del cargo
. V CONOCIMIENTOS BAS!COS 0 ESENC!ALES

Conocnmrento bés:co en Derecho Constltumonal

Conocimiento béasico en Derecho Administrativo. :
Conocimiento bésico sobre normatividad de transito y seguridad wal
Conocimiento basico sobre Administracién y Gestion Publica. :
Conocimientos basicos sobre Sistema de Control Interno, MEC| y Slstema de Gestién de la
Calidad y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG. . s

Manejo de softwares de gestién: Sistemas Operativos Windows y Herramientas de Oficina.

C VL COMPETENCIAS LABORALES GOMPORTAMENTALES

[T I“m

Comportamentales segin  su nivel

Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo :
Adaptacmn al camblo

VII REQU!S!TOS DE FORMAC]N ACADEM!CA ‘r' EXPERIENCIA B

‘lm%_-WI
Formacron académica . . - Experzenma

« Titulo profesional en las disciplinas Doce (12) meses de- expenenma Profesmnal
academicas de: Derecho, Jurisprudencia, :
del Nucleo Basico de Conocimiento de
DERECHO Y AFINES.

Tarjeta o matricula Profesional, en los casos

requendos por Iey

m
V]I! ALTERNATIVAS O EQUIVALENG!AS

rofesmnai wceueraa SIemEre gue se acredite el titulo Profesionai
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Nivel Jerarquico: . [Tecnico

Denominacién del Empleo: . . TECNICO OPERATIVO

314

10

Ndmero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: _ De carrera administrativa

| Ubicacién o Dependencia _ Donde se ubique el cargo

Carge del Jefe Inmediato: Quien gjerza la supervisién directa

| ﬁcina Aesr Jriica

Brindar asistencia y prorte a los procesos administrativos, que se derivan de la Gestién Legal del

Institute de Transito del Atlantico. :

_ IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

- Apoyar en la redaccion de respuestas a las Peticiones, Quejas y Reclamos (PQRs) y Consultas
presentadas por los usuarios en general y por los diferentes entes de control,

. Brindar apoyo técnico en la redaccion de actos administrativos y comunicaciones a cargo de la
dependencia. _

- Expedir los certificados de tradicion, que sirvan de soporte a las respuestas de las peticiones y
consultas presentadas por los entes judiciales y de control, relacionadas con el parque automotor
de la entidad.

- Realizar previa autorizacion del inmediato superior, el proceso de inscripcion, en los sistemas
operativos de la entidad, de las prescripciones que, por concepto de Derechos de Transito,
conceda la entidad a los clientes que ta soliciten.

Administrar la informacion del Registro de Expedientes de procesos judiciales y mantenerio
actualizado con base en reportes de impulso procesal que realice el abogado lider del proceso.

. Apoyar en larealizacion de tareas, derivadas de las necesidades de contratacion que genere la Oficina de}
Asesoria Juridica,

. Apoyar en el manejo de la Herramienta de Gestién documental Orfeo para el seguimiento de las
peticiones asignadas a la Oficina Juridica y realizar los informes respectivos que le sean solicitados. |
Brindar apoyo en la organizacion de los expedientes correspondientes a procesos que se surten en
fa dependencia.

Recopilar normas y documentos juridicos relacionados con fos asuntos de competencia del Instituto,
para mantener actualizada una base de datos juridicos al sesvicio de la entidad y de Jos usuarios, ]
gestionando su oportuna divulgacion

- Desempefiar todas las demas funciones que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del
cargo. S R '
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Manejo de soﬂwares de gestién: Sistemas Operativos Windows Yy Herrémlentas de Oficina.

Comunes a los servidores plblicos: Comportamenlales segin  su  nivel
: jerarquico: . |
Aprendizaje continuo _ = Confiabilidad téc técnica
Crientacién a resultados . « Disciplina
Orientacion al usuarie y al ciudadano . Responsabmdad

T
"= m % N =®E = J

itlo e formacion Técnica Profesional o | Dieciocho (18) rheses; de experiencia laboral.

31/88

Conocimientos basicos sobre Administracién y Gestion Plbfica.
Normatividad vigente de transito y seguridad vial.

Gestion Documental. =

Conaocimientos basicos sobre Sistema de Control interno, MECI y S|stema de Gestién de la
Calidad y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG. : -

V[ COMPETENC!AS LABORALES COMPORTAMENTALES

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
Adaptac:on al cambio

vu REQUIS]TOSDEFORMACIONACADEM!CAY EXF‘ERIENCIA

. Formacidn académica -Ex_penencna I

Tecnolégica o terminacién y aprobacion del
pénsum académico de educacidon superior en
formacién profesional, en la disciplina académica
de: Derecho, del Niicleo Basico de Conocimiento
de DERECHO Y AFINES,

B e eSS e S S I I e ————
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" LIDENTIFICACIONDELGARGO =~ |

Nivel Jerarquico: _ Directivo - - :
Denominacién del Empleo: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

Cédigo: 068

Grado: ' ' 04

Nlmero de cargos : o1 _

Naturaleza del Empleo: : - i Libre Nombramiento y Remocién

Ubicacién o Dependencia - - Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervisién directa

N — | Subirecci Adminitrati Financira |

il PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Diriir, ordinar cotrlar la gestion integral de los pcesos de apoyo del institute de Transito del
Atllantico, mediante la formulacién, ejecucion y control de los planes, programas y proyectos

Jrelacionados con la administracién de recursos humanos; fisicos y financieros.

-: V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - -

. Dirigir, coordinar y controlar la administracion de recursos fisicos, elaboracion: del Programal
Anual de Compras del Instituto y proponer al Director General politicas para la asignacion de
elementos y/o implementos, requeridos para el apoyo logistico de la gestion a cargo de las]
dependencias del Instituto.

. Dirigir y coordinar la elaboracién de estudios sobre niveles minimos de existencia en el Almacén|
y la elaboracién y control de los inventarios de bienes del Instituto, asf como los bienes ajencs cuya
administracién y tenencia esta a su cargo. : '

- Supervisar la oportuna y eficaz contratacion o renovacién de pélizas de seguros a favor del
Instituto para el amparo de Manejo de recursos por parte de funcionarios, de Dafios de bienes
muebles e inmuebles y de Responsabilidad Civil para lograr la proteccion patrimonial en forma
ininterrumpida. S -

- Dirigir, supervisar y controlar la utilizacién oportuna de servicios generales y la administracién
de bienes empleados por el Instituto; su inventario, proteccion y mantenimiento.

. Dirigir, coordinar y controlar fa administracién de los recursos: financieros del Instituto y la
elaboracion del Presupuesto Anual de Ingresos y Gastos.

- Analizar el comportamiento financiero, contable y presupuestal del Instituto y rendir conceptos]
financieros ai Director General o a los organismos de control.

. Revisar y refrendar con su firma los Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDPs) y los
Registros Presupuestales expedidos por el funcionario responsable del Presupuesto, cuando se
cifian estrictamente a la ejecucion efectiva del Presupuesto de Rentas y Gastos del Instituto.

§8. Preparar ylo revisar los borradores de actos administrativos para aprobar o modificar elf
presupuesto del Instituto y tramitar oportunamente su aprobacion por parte del Director General,

la Gobernacion del Departamento del Atlantico y/o la Asamblea Departamental del Atlantico,
sedunelcaso.
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. Dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento oportuno de: las obligaciones econémicas

contraidas por el instituto, a través del proceso de Pagos y el cumplimiento de los requisitos

. legales para efectuarlos. ' R

0. Revisar y refrendar con su firma las Ordenes de Pago a expedir por el Director General,

111. Formular estrategias, direccionar y coordinar la adecuada aplicacién del Plan Estratégico del

| Talento Humano. ' o

12. Dirigir la administracién del Archivo Central, coordinar la recepcion de documentos y su
distribucion interna, con aplicacién oportuna de las tablas de retencion documental por parte de
los funcionarios que administran Archivos de Gestién.

13. Expedir las certificaciones laborales electrénicas con destino a la expedicién de bonos
pensionales - '

14. Coordinar la implementacion de las politicas adoptadas por ia Direccitn General que incidan en
la refacion Estado — Ciudadano, a través del monitoreo, control, seguimiento y manejo de
informacion, velande por que cada dependencia del Instituto atienda los requerimientos
solicitados por el ciudadano dentro de los términos sefialados en la Ley.

15. Coordinar la estandarizacion, implementacion y verificacion del Protocolo de Atencion al
Ciudadano del Instituto de Transito del Atlantico, fortaleciendo fa cultura de servicio al interior
de la entidad, los canales de atencién para promover la participacion ciudadana mejorando la
interaccion y disponer de los instrumentos para medir Ja satisfaccion del Ciudadano.

18. Definir sistemas y métodos, dirigidos a mejorar la atencién al ciudadano y optimizar ia recepcion,
atencidn y seguimiento de quejas, reclamos, denuncias, sugerencias y peticiones.

17. Coordinar la supervisién de la calidad de la atencién al ciudadano a través de canales
presenciales yfo virtuales dispuestos por el Instituto. -

18. Desempefiar todas las demas funciones que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza
del cargo :

Administracion y Gestion Pdblica.

Planeacién, formulacion y direccién de proyectos.

Administracién de Personal y Desarrollo Organizacional.

Finanzas y Presupuesto PUblico.

Contratacidn Estatal.

Normatividad de transito y seguridad vial.

Normatividad ' . _

Conocimientos basicos sobre Sistema de Control Interno, MEC! y Sistema de Gestién de la

Calidad y Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién - MIPG,

= Manejo de softwares de gestion: Sistemas Operativos Windows y Herramientas de Oficina.
N A S S 4 T M S S

- VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES - -

Comunes a los servidores piblicos: Comportamentales segin su nivel jerarquico:
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Aprendizaje continuo Vision estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Plangacion

Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestidon del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

Vil REQU[S[TOS DE FORMAC]ON ACADEMICA Y EXPER!ENC]A

Formacron academlca Experuencra

Titulo profesional en las disciplinas académicasiCuarenfa y dos (42) meses de
de: Administracion de empresas, Administracién | experiencia Profesional.

publica, Administracion publica territorial,
Administracion Financiera, Administracion en
finanzas y negocios internacionales, Mercadeo,
Administracién comercial y  financiera,
Administracion  de  negocios, Negocios
Internacionales, Finanzas, del Nicleo Béasico de
Conocimiento de ADMINISTRACION, o

Titulo profesional en las disciplinas académicas
de: Derecho, Jurisprudencia, del Nucleo Basico
de Conocimiento de DERECHO Y AFINES, o
Titulo profesional en la disciplina académica de:
Contaduria puUblica, del Nucleo Basico de
Conocimiento de CONTADURIA PUBLICA, o
Titulo profesional en las disciplinas académicas
de: Economia, Comercio internacional vy
mercadeo, Comercio internacional y finanzas,
Finanzas y comercio exterior, Finanzas vy
comercio internacional, Negocios internacionales,
Banca y Finanzas, Economia y Finanzas, del
Ndcleo Basico de Conocimiento de ECONOMIA, o
Titulo profesional en las disciplinas académicas
de: Ingenieria Industrial, Ingenieria comercial,
Ingenieria de mercados, del Nacleo Basico de
Conocimiento de INGENIERIA INDUSTRIAL Y
AFINES.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacidn relacionado con las funcicnes del
empleo.

Tarjeta o matricula  profesional para las
profesiones reglamentadas por Ley.

VL ALTERNATSVASO EQUWALENCIAS

El tltulo de postgrado en la modalidad de especzahzamon por:

+ Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tituloj
_Profesional, o

Resolucidn Reglamentaria 469 de 22-agosto-2022



Transi MANUAL DE ESPECIFICO DE | C8digo: GTH-MA 01
A Aeit0 | F el FUNCIONES, REQUISITOSMINIMOS | Version: 03
o | S0 Oy COMPETENCIAS LABORALES '

Fecha'de actualizacion:22/08/2022
— 35/88

Titulo profesional adicional al exigide en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando}
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en}
&l requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
las funciones del cargo, v un (1) afio de experiencia profesional,

sea afin con
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C | IDENTIFICACION DELCARGO =~ -
Nivel Jerarguico: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 222
Grado: _ 2 |07
Namero de cargos 01
Naturaleza del Empleo: - = De carrera administrativa
Ubicacion o PBependencia Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: . B Quien ejerza Ea superwszon dlrecta

I-AREA FUNCIONL

P AdmtmstratwayFmanc:era

~ W PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Fungir como Jefe de Personal del Instituto de Transito del Atlantico, para desarrolfar y controlar los
procesos de Administracion de Personal. : :

A DESCRIPCI@N DE FUNC!ONES ESENC!ALES

. Formular y api:car el Plan Estrategzco del Talento Humano del Instltuto medlante la

~ administracion y control de la ejecucion de los programas de Capacitacion, Bienestar Social,

Estimulos, Induccion, Evaluacion del Desempefio Laboral, Salud Ocupacional y los demas que
promuevan el desarrollo integral del talento humano al servicio del Instituto.

. Preparar proyecios de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con las
situaciones administrativas de los funcionarios del Instituto.

- Coordinar la actualizacién de los manuales especificos de funciones de los cargos.

. Gestionar la afiliacién y retiro de los funcionarios al Sistema General de Segurtdad Integral
(Salud, pension, riegos profesionales), caja de compensacion familiar y demas beneficios. _

. Elaborar la némina del personal vinculado y pensmnado a cargo del Instltuto atendiendo las
novedades y confrolando las transferencias que surjan de la némina.

. Gestionar la inscripcion o actualizacién de mformac;lon en el Registro de Carrera Administrativa ante|
fa Comision Nacional de Servicio Civil.

. Coordinar el mantenimiento actualizado de la informacion contenida en las hojas de vida, en|
archivo fisico y sistematizado, de los funcionarios activos, retirados y pensionados del Instituto,
administrar el Sistema de Informacion y Gestién del Empleo Publico — SIGEP y efectuar los
reportes requeridos por la Comision Nacional de Servicio Civil, el Departamento Administrativo
de la Funcion Pdblica y los organismos de control.

. Expedir cerificados laborales.

. Proyectar respuestas de los Derechos de Peticion, relacionados con Ia informacion laboral de
funcionarios y ex funcionarios del Instituto.

10. Desempeniar todas las demas funciones que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Comunes a los servidores piblicos:

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

~ VIL'REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

Formacion académica

[+ Titulo profesional en las disciplinas

académicas de: Administracién de empresas,
Administracidn  publica,  Administracion
publica territorial, del Nicleo Basico de
Conocimiento de ADMINISTRACION, o

» Titulo profesicnal en las disciplinas
académicas de: Derecho, Jurisprudencia, del
Nucleo Basico de Conocimiento de
DERECHO Y AFINES, o

* Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Industrial, del Nuicleo Basico de
Conocimiento de INGENIERIA INDUSTRIAL
Y AFINES. :

en las

* Titufo profesional disciplinas
academicas de: Psicologia, Psicologia
empresarial, del Nicleo Basico de
Conocimiento de PSICOLOGIA.

* Titulo profesional en las disciplinas

academicas de: Sociologia, Planeacién para
el trabajo social, Trabajo: Social, del Nicleo
Basico de Conocimiento de SOCIOLOGIA,
TRABAJO SOCIAL Y AFINES

= Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion relacionado con las funciones
del empleo. ‘

Resolucién Reglamentaria 469 de 22-agosto-2022

Conocimientos avanzados sobre Administracion y Gestién PObii’Ca.‘
Conocimientos avanzados sobre Administracién de Personal de entes publicos.
Conocimientos avanzados sobre Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo

Conocimientos avanzades sobre Sistema de Control Interno, MECI y Sistema de Gestion de |a
Calidad y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG., .~

* Manejo de softwares de gestion: Sistemas Operativos W:ndowsf y Hefrramientas de Oficina.

Comportamentales': segln

- H

Fecha de actualizacion:22/08/2022
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]t nivel

jerarquico:

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

- Experiencia

Nueve (9) meses de experiencia Profesional.
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V| titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

« Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional,
0
» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o _ _
* Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional. -
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: IDENTIFICACI ON DE!. CARGO iR

INivel Jerarquico:

: Profes;onal -
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL: ESPECZALEZADO

§Codigo: 222
{Grado: 167
{NUmero de cargos : 01 =
| Naturaleza del Empleo: De carrera admmlstratwa
Ubicacion o Dependencia Donde se ubigue el cargo
dCargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la superwsnon directa
l! AREA FUNC!ONAL R

"~ Subdireccion Admmlstratway F[nanmera :

. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO. |

Funglr como Contador del Inst[tuto de Transsto det At!antlco para admmlstrar y controiar Eos
destados financieros, los registros y ejecucion contables y presentar oportunamente las
i declaraciones tributarias. :

i IV DESCRIPCIGN DE FUNCiONES ESENCIALES R

11. Etaborar conciliar, anallzar y presentar Ios estados financieros del Instltuto mc!uyendo Stis notas
1 explicativas y ceriificarlos, manteniendo actualizada la informacién sobre acreedores y deudores!
1 de la entidad y llevando el contro} contable del Inventario de Blenes del Instituto.
12. Desarrollar la estructura del plan de cuentas de la entidad. =
13. Efectuar los registros contables y responder por la Contabifidad General del Instituto, verificando
| el correcto registro contable en el software de Contabilidad. !
14. Custodiar los libros contables principales de la entidad, sujetos a Ias normas y procedimientos:
! establecidos.
15- Efectuar y presentar oportunamente las declaraciones tributarias ndcmna[es y locales, a cargo;
del Instituto.

6. Controlar {a aplicacion de los descuentos tributarios en los pagos y en las liquidaciones dej

némina y solicitar los ajustes a que haya lugar.

7. Elaborar el Informe Final de la Ejecucion Contable y demés mformes relacionados con laj

contabilidad, estados financieros y gestién tributaria del Instituto. i

8. Desempefiar todas las demas funciones que le sean asignadas.y correspondan a la naturalezal

dei cargo. '

~ . V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ~
Conocimientos avanzados sobre Administracién y Gestion Publica.
Conocimientos avanzados en Contabilidad y Finanzas Pdblicas.
Conocimientos hasicos sobre Control Fiscal.
Conocimiento avanzado sobre la normatividad sobre Sistema de! Contro!l Intermo, MECI y
Sistema de Gestion de la Calidad.
*  Mangjo de softwares de gestion: Sistemas Operativos Windows y Herramientas de Oficina.
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~ VI COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES |

Comportamentales seglin  su  nivel

Comunes a los servidores plblicos: PN
jerarquico:

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo ]
QOrientacion a resultados ]

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Contaduria publica, del Nucleo Basico de
Conocimiento de CONTADURIA PUBLICA.

*» Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn relacionado con las funciones
del empleo.

* Tarjeta o matricula profesional para las

profesiones reglamentadas por Ley.,

Nueve (9) meses de experiencia Profesional.

U ALTERRATIVAS S ERUVALES

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

+ Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones dej cargo, o

» Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesionat exigido

en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin

con las funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional.
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INivel Jerarquico; : Profeswnai

[Denominacién del Empleo: PROFESIONAL EsPECIALlZADO

§Codigo: : : 222

1Grado: 07

INumero de cargos 01

iNaturaleza del Empleo: Libre Nombramlento y Remocmn

§ Ubicacion o Dependencia Donde se ubigue el cargo

| Cargo del Jefe Inmediato: _ Quien ejerza la supemsmn directa

u AREAFUNCIONL -

| SUdeI’ECC!On AdmmlstratwayFmancrera

Fungir como Tesorero o Pagador del !nstltuto de Trans:to del Atlanttco para admlnlstrar y controlar
dlos recursos fi nanczeros y la oportuna y efectiva ejecucion de los recaudos y pagos. "

10,
11.

. Realizar la programac:ton de los pagos y obligaciones adquiridas, conforme a Ias politicas, |

!ii PROPOSITO PRiNCIPAL DEL CARGO

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

normas y directrices del presupuesto anual asignado y ejecutarla con eficiencia teniendo en
cuenta los vencimientos, los términos legales y la d:spon:bmdad en bancos.
Elaborar anuaimente el Plan Anual de Caja (PAC) de ingresos, egresos cuentas por pagar y|
reservas para distribuir los pagos de acuerdo con [a disponibilidad de fondos
Verificar los saldos bancarios para confrontarlos con los regfstros de la dependenciaj
{conciliacién) y rendir periddicamente el Informe de Tesoereria.
Elaborar, revisar y firmar los comprobantes de egreso y cheques tramitar las firmas conjuntas}
requeridas para su posterior enirega a los beneficiarios.
Efectuar las transferencias bancarias para el cumplimiento de ob]lgac:ones
Garantizar el correcto uso y conservacién de los preimpresos, recibos y demas papelerias que!
para el cumplimiento de las funciones se utilicen Ilevando estricto controt sobre su numeracion|
consecutiva.
Establecer los mecanismos que permitan un eficiente y eficaz descargue de las Notas]
Créditos por concepto de Derechos de Transito correspondlentes al Instituto 5
Ejercer la representacion del Instituto, previa delegacion y tramitar ante las entidades bancarias,

todo lo relacionado con la apertura, cancelacion, traslados de las cuentas corrientes y/o dej

ahorros, que por instruccién del Director General, se autorice. =
Coordinar y ordenar [a deduccion de descuentos que por orden legal, le correspondan a todos|
fos beneficiarios de pagos y consignar lo recaudado en las cuentas de los organisrnos a quien}
corresponda las mencionadas deducciones.
Custodiar debidamente los Titulos Valores y demas documentos 0 elementos de seguridad dej
la Tesoreria.
Rendir fos informes relacionados con el movimiento de Ingresos y Egresos de Fondos, que seanj
solicitados por los organismos de control y ta Direccién General, conforme a las normas que|
rigenfamateria : |
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12. Desempeifiar todas las demas funciones que le sean asignadas y correspondan a la naturalezal| .
del cargo. _ _ |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES =

Conocimientos avanzados en Finanzas y presupuesto Pblico.
Conocimientos avanzados en manejo de tesorerias.
Conocimientos basicos sobre Control Fiscal.
- Conocimientos basicos sobre Sistema de Control Interno, MECI v Sistema de Gestion de la
Calidad y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG. _
Manejo de softwares de gestion: Sistemas Operativos Windows v Herramientas de Oficina.
- VL.COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

Comportamentales  segiin su i

jeradrquico:

IComunes a los servidores publicos:

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo .
QOrientacion a resultados a
n
E |

Oriertacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

Experiencia

Formacion académica

Titulo profesional en las disciplinas académicas de:[Nueve (8) meses de experiencia

Administracion de empresas, Adminisiracion publica, | Profesional.

Administracion  plblica  territorial,  Administracién

Financiera, Administracion en finanzas y negocios

internacionales, Mercadeo, Administracién comercial y

financiera, Administracion de negocios, Negocios

Internacionales, Finanzas, del Nicleo Basico de

Conocimiento de ADMINISTRAGION, o

= Titulo profesional en la disciplina académica de:
Contaduria publica, del NGcleo Basico de Conocimiento
de CONTADURIA PUBLICA, o

= Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
Economia, Comercio internacional y finanzas, Finanzas y
comercio exterior, Finanzas y comercio internacional,
Negocios internacionales, Banca y Finanzas, Economia y
Finanzas, del Nicleo Bésico de Conocimiento de
ECONOMIA, ¢

» Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
Ingenieria Industrial, Ingenieria comercial, ingenieria de
mercados, del Nucleo Bésico de Conocimiento de

INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
relacionado con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional para las profesmnes
reglamentadas por Lay.

vm ALTERNATIVAS ) EQUNALE(:':TKE -

E[ tltulo de postgrado en Ia modahdad de espemallzamon por

Dos (2} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se abredite el titulo profesional,
o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, 0.

Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia | profesional. ;
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Nivel Jerarquico: R | Profesionat -~~~
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 1219
Grado: 04
Numero de cargos . 01
Naturaleza del Empleo: ' De carrera administrativa
Ubicacion o Dependencia _ : Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il AREAFUNCIONAL

Subdireccion Administrativa y Financiera

Adminitra’r el es‘uueto controtar I 'ejcucién preuué'st[ _dl Instituto de Transito del
Atlantico.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = =

11. Participar en la elaboracion del Presupuesto Anual de In
del Atlantico. _ _ _ S

2. Expedir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y los Registros Presupuestales, de
acuerdo a la ejecucion efectiva del Presupuesto de Rentas y Gastos de Ja entidad.

13. Adelantar las distintas operaciones relativas al presupuesto, llevar el control de la ejecucion
presupuestal del Instituto y sugerir oportunamente traslados y/o adiciones. _

4. Preparar borradores de actos administrativos de modificacion al presupuesto del Instituto y hacer
seguimiento al tramite de aprobacién de los mismos.

5. Analizar y verificar el comportamiento financiero y presupuestal del Instituto y presentar los

| informes respectivos a sus superiores y/o a las autoridades u organismos de control.

|6. Elaborar y analizar los informes sobre el seguimiento y ejecucion de las partidas de gasto e

| inversion del presupuesto institucional, con el fin de velar porque los datos reflejados sean

reales, exactos e integros y presentar los informes respectivos en forma correcta, definitiva y

oportuna

7. Realizar la liquidacion de fos descuentos que por orden legal, correspondan a todos los
beneficiarios de pagos.

8. Efectuar la revision de los pagos realizados por caja menor, a fin de verificar gue los pagos se
encuentren definidos en la resolucién de constitucion respectiva.

9. Realizar las conciliaciones bancarias mensuales en el tiempo oportuno llevando un registro
actualizado de los movimientos efectuados, en las diferentes cuentas del instituto.

10. Responder por el archivo de la informacion y documentacion relacionada con los registros de
caracter presupuestal efectuados, asi como |3 de los documentos que soportan [as ordenes de
pago, a fin de garantizar el resguardo y disponibilidad de fa misma.

|11. Desempefiar todas Jas demas funciones que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza
del cargo.

gresos Gastos del Instituto de Transito

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES
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Administracién v Gestién Publica. 5
Conocimientos avanzados en Presupuesto Publico.

Conocimientos avanzados en Finanzas Publicas. :
Conocimientos basicos sobre Sistema de Control Interno, MECI y Slstema de Gestién de la
Calidad y Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG, :

o Manejo de soﬂwares de gestion: Sistemas Operativos Wndows y Herramlentas de Oficina.

VI COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

H B = =

5U nivel

segun

| . Com ortame tales
Comunes a los servidores ptblicos: P n :

jerarquico
= Aprendizaje confinuo = Aporte técnico profesional
»  Orientacién a resuitados . * Comunicacion efectiva
*  Qrientacién al usuario y al ciudadano * Gestidn de procedimientos
*  Compromiso con la Organizacion * Instrumentacién de decisiones
* Trabajo en equipo B '
[ ]

Adaptacmn al cambic

REQU!S!TOS DE FORMAC!ON ACADEM[CAY EXPERIENCIA "

" Formacion académica ' : : Expﬁenenma

B e m.

. Titulo profesiona[ en la disciplina académica | Veinticuatro  (24) meses de experiencia
de: Contaduria ptiblica, del Nucleo Basico de | Profesional.
Conocimiento en CONTADURIA PUBLICA.

« Tarjeta profesional o matricula profesional, en
los casos requerldos por ley

VIII ALTERNATIVAS 0 EQUIVALENCEAS

. Tliu[o de postgrado en ia moda[rdad de especuaiazamon por. dos: (2) anos de experiencia
_profesional Vtceversa siempre gue se acredite el titulo Profesmnal
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Nivel Jerarquico: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Caodigo: - 314

Grado: 10

Nomero de cargos 01

Naturaleza del Empieo: De carrera administrativa
Ubicacién o Dependencia _ Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

| bdireccién Admiistrativa y Financiera - Gestion Documental

© . " lI.PROPOSITO PRINGIPAL DEL CARGO

Apoyar y desarrollar las labores archivisticas que permitan identificar, implementar y mantener los
procesos y procedimientos del Programa de Gestién Documental Institucional.

~ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

. Apoyar todos los procesos y procedimientos relacionados con la implementacion y

administracion del programa de gestién documental de la entidad.

2. Participar y brindar apoyo técnico en las actividades que se derivan del proceso de Gestién
Documental, a fin de garantizar la organizacién documental en la entidad, mediante [a
supervision de la recepcidn, revision, recopilacion, clasificacion, organizacién, custodia y
conservacion de toda la documentacion generada por [a gestibn de las diferentes
dependencias y que son remitidos al Archivo Central del Instituto. '

3. Brindar apoyo y/o acompafiamiento a todos los servidores de la entidad, para implementar
los procesos y procedimientos de administracién documental de acuerdo los parametros|
establecidos para ello.

4. Asegurar la adecuada aplicacion y seguimiento de las Tablas de Retencién documental, |
gestionar las transferencias decumentales del Archivo de Gestién de las dependencias al
Archivo Central, de conformidad a los criterios definidos por la entidad y a la normatividad
vigente. :

5. Responder por la custodia y administracién de los documentos que reposan en el archivo
central, implementando mecanismos de control de préstamos y devolucién de los mismos

6. Mantener actualizado y organizado &l archivo de los documentos generados de la gestion de
la entidad, al igual que el de los historiates de los vehiculos matriculados y/o radicados en el
Instituto, que reposan en el archivo central.

7. Organizary sistematizar Ja informacién documental correspondiente al archivo de gestién de
los historiales de vehiculos matricutados en el organismo de transito, para facilitar [a revision
y/o inclusidn de documentos en los historiales de los vehiculos. -

Archivo Central del Instituto y en particular colaborar con la disponibifidad de los historiales

de los vehiculos del parque automotor matriculado en la entidad, con destino a los
funcionarios autoridades competentes
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8. Guardar absoluta reserva y conf” dencnahdad en relac&on con toda la documentacion que
maneje, con ocasién de las actividades propias del cargo. .

10. Mantener actualizado los sistemas que se implementen para garantrzar el funcionamiento
adecuado del sistema de Gestion Documental.

11. Desempefar todas las demas funciones que le sean asngnadas y correspondan a la
naturaleza dei cargo. _

Conccimientos basicos sobre Administracién y Gestién Publica.
Conocimientos avanzados sobre Gestién Documental.
Normatividad vigente de transito y seguridad vial. =

Conocimientos basicos sobre Sistema de Control intemo, MEC] y Srstema de Gestion de la
Calidad y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG. :

. Manejo de soﬂ‘wares de gestu.‘m Slstemas Operatlvos Wndows y Herramlentas de Oficina.

Vl COMPETENC!AS LABORALES COMPORTAMENTALES

Comportamentales segiin  su  nivel

Trabajo en equipo
Aciaptamon al cambic

{Comunes a fos servidores puiblicos:
jerarquico: o
I* Aprendizaje continuo »  Confiabilidad técnica
= Orientacion a resultados * Disciplina -
¥« Orientacion al usuario y al ciudadano » Responsabilidad-
I Compromise con la Organizacion '
4 ]
Fw

:
- VI[ REQUIS!TOS DE FORMAC]N ACADEM&CA Y EXPERIENCIA

Formac:on academlca ;Expenencua
Titulo de formacién Técnica Profesional o tecnolégica o| Dieciocho (18) meses de expetiencia
| terminaciéon y aprobacion del pensum académico de|laboral.
educacion superior en formacién profesional, en el Nicleo '
Basico de Conocimiento:
|* Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas
Archivistica
|* Gestion documental

Tarjeta profesional de archivistico técnico profesional.
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o _ 1L IDENTIFICACION-DEL CARGO " " =
Nivel Jerarquico: ' | Téenico '
| Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Codigo: : 314

Grado; 03

Numero de cargos - o1

Naturaleza del Empleo: De carrera administrativa

Ubicacién o Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Subdir'ecindinis_trati_va_y Financiera

I.PROPOSITO PRINCIPALDEL CARGO

Brindar asistencia técnica en la realizacion de actividades propias de los procesos de apoyo a cargo
de la Subdireccion Administrativa y Financiera.

_ iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Apoyar las actividades del proceso de Gestién de Recursos e Infraestructura, orientadas al
cumplimiento del programa de mantenimiento preventive de muebles, equipos,
instalaciones, y reparaciones locativas que se requieran, para el buen funcionamiento de la
entidad.
Brindar apoyo técnico a la Subdireccion Administrativa y Financiera en el control y seguimiento
de los gastos, en la gestién enfocada a la obtencion de ingresos y en las demas actividades que
se desprenden del proceso de Gestion Financiera del Instituto.
Participar y brindar apoyo técnico en las actividades que se derivan del proceso de Gestion
Documental, que permitan la oportuna distribucion fisica de la correspondencia, conforme a la
asignacion efectuada, con los controles pertinentes respecto a las peticiones, quejas, reclamos
y sugerencias formuladas por los ciudadanos.
Canalizar las peticiones, quejas y reclamos, relacionadas con el cumplimiento de la misién de
la entidad, que los ciudadanos formulen a través de los distintos medios que fa institucion
establezca para ello, asegurar su debida distribucion y efectuar ef seguimiento respectivo, a fin
de garantizar su oportuna respuesta.
Recapilar, consolidar, analizar y elaborar informes estadisticos sobre las peticienes, quegjas y
reclamos recibidos en la entidad y el tratamiento dada a las mismas.

. Desempefiar todas ias demas funciones que le sean asignadas y correspondan a la naturalezaj
del cargo.
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Tratamiento a PQRS y derechos de peticion.
Nociones de técnicas y sistemas de Gestion Documental.

Técnicas de servicio af cliente =

Conocimientos basicos sobre Sistema de Control Interno, MECH y S:stema de Gestion de la
i Calidad y Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG. _
E Mane]o de softwares de gestlon S:stemas Operatwos Windows y Herramientas de Ofi cma

Vl COMPETENC]AS LABORALES COMPOTAMENTALES

Comportamentaies . segan  su nivel
jerarquico:

|Comunes a los servidores plblicos:

| reij oto »  Confi ablhdacf tecni lca
Orientacién a resultados v Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano = Responsabllldad

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
Adaptamon al cambio

._ Vl! REQU!SITOS DE FORMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA

Formac;on academlca _ Expenencla

I Titulo de Bachiller en cualquier modalidad,

[ Veinticuatro 24);mes§s de experiencia laboral. |
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T IDENTIFICAGION DEL CARGO

Nivel Jerdrquico: _ Asistencial o
{Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: : 407 o

Grado: 10

Numero de cargos - ' - R0

Naturaleza del Empleo: De carrera administrativa
Ubicacion o Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

' ©-- ol AREAFUNCIONAL =~ '

Subdireccion Administrativa . Financiera

I PROPOSITO PRINCIPALDELCARGO

A Brindar asistncia y soport enla adminitcién de los recursos fisicos del Instituto de Transito del
Atlantico y en las actividades donde se le deleguen responsabilidades

* - IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES. .~

. Recibir, codificar, clasificar y organizar los bienes que ingresan al Almacén del Instituto y
remitirlos a la dependencia destino.

- Llevar y mantener actualizado el registro sistematizado de! control del almacenamiento, la
distribucion, el inventario, custodia y salida de los bienes del Almacén.

- Organizar el archivo de gestién del Almacén, Inventarios, bienes dados de baja, requerimientos
de las dependencias, remisiones y/o asignaciones y actos administrativos relacionados.

. Elaborar correcta y oportunamente los comprobantes de entradas y salidas de bienes al
almacen, con base en los documentos y soportes debidamente legalizados.

. Suministrar los elementos necesarios para el desarrollo de actividades de las dependencias de
la entidad en cumplimiento de las 6rdenes de pedido o suministro, debidamente transmitidas o
autorizadas.

. Gestionar las adquisiciones de papeleria, (tiles y demas insumos o articulos de oficina
requeridas por cada dependencia.

. Efectuar el control perceptivo sobre los bienes de la entidad, por medio de pruebas de
inventarios, inspeccion y confirmacion de activos.

. Apoyar en [a elaboracién del Plan de Compras.

- Apoyar la elaboracion de informes de gestién y demas tramites que sean requeridos por sul
inmediato superior, con el proposito de dar respuesta oportuna a solicitudes recibidas, propias|
de la dependencia.

. Cumplir con cada una de las actividades definidas en los procedimientos disefiados por la
entidad, relacionados con los procesos donde participa y en donde se le deleguen
responsabilidades,

- Apoyar al inmediato superior en la gestion de control de los insumos ¥ mantenimiento de los
vehiculos de la entidad.

. ([j)esempeﬁar todas las demas funciones que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza
el cargo. '
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e

Conocimientos basicos en Sistema de Gestion Documental

Conocimientos basicos sobre Contratacion Estatal. =

Conocimientos basicos sobre Sistema de Control Interno, MECZ y S;stema de Gestion de [a
Calidad y Mcdelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, :

Manejo de softwares de gestioén: Sistemas Operatzvos Windows y Herram[entas de Oficina.

v: COMPETENC!AS LABORALES COMPORTAMENTLES -

Comunes a Ios semdores publlcos Comportamentales segun su nivel jerarquico: -

Aprendizaje continuo . Conf abtlldad tecmca
Orientacién a resultados » DBisciplina -
Orientacidn al usuario y al ciudadano * Responsabilidad
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo
Adaptav:.lon al cambic

VI[ REQUIS]TOS DE F'ORMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA

~Formacion académica Expenenaa

Titulo de Bachiller en cualqguier modalidad. Treinta {30) meses de efgperiencia laboral.

Resolucién Reglamentaria 469 de 22-agosto-2022




MANUAL DE ESPECIFICO DE | ©0dig%: GTH-MA D
Transito T scxenes| PUNCIONES, REQUISITOSMINIMOS | Version: 03

g
N AT Y COMPETENCIAS LABORALES [ Fochm de achuaimacion 2210872022
' 578

| C R l'DEN._T'iFl.QA__CJé:E'CﬁRGﬂQ:T}ff.-'ﬁ'-';-'.‘ e
Nivel Jerarquico: _ - Técnico - .
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

314

03
Numero de cargos o 01

Naturaleza del Empleo: | De carrera administrativa
Ubicacién o Dependencia Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza a super\nsron dlrecta
S —— = AREAFUNCIONAL ———

Subdirecin Admlmstratlva y Fmanmer_a wGrupo de Atenmc’m al Ciudadano

Brindar asistencia técnica en la oportuna atencién ai ciudadano a través de los canales presenciales
y/o virtuales dispuestos por el Instituto de Trénsito .del Atléntico.

V. DESCR[PCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

. Bnndar mformac[on y atencion oportuna al c1udadano sobre el portafoho de trédmites y demas
servicios de transito del Instituto de Transito del Atlantico, cumpliendo con los procedimientos
establecidos en el marco de la normatividad vigente.

. Canalizar las peticiones, quejas y reclamos, relacionadas con &l cumplimiento de ia misién de
la entidad, que los ciudadanos formulen a través de los distintos medios que la institucion
establezca para ello, asegurando su debida distribucion.

. Promover la participacién ciudadana para consuitar informacién publica, acceder tramites y
servicios, presentar denuncias, quejas, reclamos y presentar iniciativas o propuestas.

. Participar en la medicion de la satisfaccion del usuario mediante los instrumentos dispuestos
por la entidad.

. Participar en la aplicacion de procedimientos dirigidos a mejorar la atencion af ciudadano y
optimizar Ja recepcion, atencién y seguimiento de quejas, reclamos denuncias, sugerencias y
peticiones,

. Cumplir con cada una de las actividades definidas en Jos procedimientos disefiados por la
entidad, relacionados con el proceso donde participa y en donde se le deleguen
responsabilidades.

. Preparary presentar informes que le sean requeridos, sobre los procedimientos donde participa.

. Desempefiar todas las demas funciones que Je sean asignadas y correspondan al nivel y
naturaleza del cargo.
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= Conocimientos basicos sobre normatividad en registro de trém:te automotor

*  Técnicas de servicio al cliente

*  Conocimientos basicos sobre Sistema de Control interno, MECI y Slstema de Gestion de la
Calidad y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG. _-

* Manejo de softwares de gestién: Sistemas Operativos Windows y Herramtentas de Oficina.

e W
V! COMPETENC!AS LABORALES COMPORTAMENTALES

. - Com ortamentales seglin  su  nivel
Comunes a los servidores pliblicos: p _ _ 9

jerarquico: :
| rei o Conf ablhdd tecmca
Orientacion a resultados = Disciplina
Orientacidn al usuario y al ciudadano . Responsabnhdad

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo
Adaptar.:lon al camb:o

VI[ REQU!S!TOS DE FORMAC!N ACADEM[CA Y EXPERIENCIA T

Formacmn academlca

: Expéerlencra

Veinticuatro (24)j meses de experiencia laboral. I

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.
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Nivel Jerérquico: . | Directivo
Denominacion del Empleo: - | SUBDIRECTOR OPERATIVC
Codigo: 068 -

Grado: 04

Nimero de cargos =~ 01 _

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento v Remocién
Ubicacion o Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del! Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa -

Subdireccion de Seguridad Vial

" 1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Dirigir, coordinar y controlar la gestion integral de la seguridad vial del Instituto de Transito del
Adlantico, mediante la formulacion, ejecucion y control de los planes, programas y proyectos)|-
relacionados con la prestacion de servicios de transito y el ejercicio de la autoridad de transito y
seguridad vial en el Departamento del Atlantico.

- IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =~ . |

. Formular y ejecutar las politicas, planes, programas y estrategias necesarias para el ejercicio
de la autoridad de transito y la prestacion de servicios de transito y seguridad vial.

2. Dirigir, coordinar y supervisar la eficiente y eficaz prestacion de los servicios de transito en los}
puntos de atencién autorizados. _ _

3. Dirigir la formulacion y ejecucion de los planes, programas y proyectos departamentales de
educaciéon, movilidad y seguridad vial. 1

4. Gestionar y administrar los rangos numéricos de los comparendos, de los informes de
accidentes, de las noticias criminales y de otros que se requieran.

5. Asignar los rangos numéricos a los Agentes de Transito, administrar las respectivas

comparenderas. _ ' _

Generar las estadisticas correspondientes a la imposicion de comparendos, controles operativos

y de accidentes de transito atendidos. o .

Gestionar y administrar convenios interinstitucionales de cooperacion. -

Planear y coordinar la sefializacién vial en las carreteras de la red secundaria en el

Departamento del Atlantico. )

Coordinar y supervisar la calidad de los servicios prestados a través del Centro Integral de

Atencion al Conductor (C.LA). o

10. Coordinar y supervisar el procesamiento de informacion respecto de la accidentalidad en el
Departamento del Atlantico y Ja remisién oportuna de los repories a las autoridades.

11. Coordinar la atencién de siniestros, ocurridos en el Departamento del Atléntico.

|12. Administrar y mantener la informacién respecto de la siniestralidad, sefializacidn, demarcacion,
dafios de vias, entre otros, en el Sistema de informacion geografico _

13. Coordinar la prestacion de asesorias en materia de transito y seguridad vial a los municipios del
Departamento del Atlantico o a otros entes territoriales, conforme a sus necesidades,|

requerimientos, v al desarrollo de Jos planes y programas fijados por la entidad.

= .

© 8N
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14. Dlnglr y coordmar Ia promombn de campanas pedagoglcas Vi demas acciones enmarcadas en
programas educativos orientados a la prevencién de la accidentalidad y seguridad en las vias,

15. Disefiar e implementar planes, programas y proyectos de seguridad vial.

16. Gelstlonar y supervisar la ejecucién de convenios |nter|nst|tucmnals.s en materia de seguridad
via

17, Gestionar ta oportuna atenc;on y respuesta de los Derechos de Pettc:ton relacionados con el
area funcional.

18. Desempeiiar todas las demas funciones que le sean amgnadaq y correspondan a la naturaleza
dei cargo. :

V CONOC!MIENTOS BASICOS 0 ESECIALES

Normatlwdad de transﬂo y segundad wal ' "

Planeacién, formulacién y direccién de proyectos
Administracidon y Gestion Publica.

Contratacion Estatal. '
Conocimientos basicos sobre Sistema de Control Interno, MECI y S|stema de Gestidon de la
Calidad y Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG. ’

Mane;o de soﬂwares de gest:on Ssstemas Operatwos Wndows y Herramentas de Oficina.

Vi COMPETENC!AS LABORALES COMPORTAMENTALES

Comportamentales .seglin - su nivel
jerarquico: ;

Comunes a los servidores piblicos:

Vision estrat'eglca'
Liderazgo efectlvo
Planeaciébn
" Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

__N ACADEM!CA Y EXPERIENCIA |

Aprendizaje continuo
Orientacién a resuitados .
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

"~ ViI. REQUISITOS DE FORMAGIC

Formacién académica ' Expertencua : E
* Tiulo profesional en las disciplinas Cuarenta y dos’ (42) meses de experienciaj
académicas de: Arquitectura del Nicleo{Profesional. - 5'
Basico de Conocimiento de
ARQUITECTURA, o _
* Titulo profesional en las disciplinas
académicas de: Ingenieria civil, Ingenieria de
transporte y vias, del Ndcleo Basico de
Conocimiento de [INGENIERIA CIVIL Y}
AFINES, o _
* Titulo profesional en las  disciplinas|
académiicas de: Derecho, Jurisprudencia, del
Nucles Bésico de Conocimiento de
DERECHO Y AFINES, 0
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Titule profesional en la disciplina académica

de: Administracion de empresas,
Administracién  plblica,  Administracion
publica territorial, Administracién de sistemas
de informacién, del Nicleo Basico de
Conocimiento de ADMINISTRACION, o

» Titulo profesional en la disciplina académica
de: Contaduria pablica, del Nicleo Béasico de
Conocimiento de CONTADURIA PUBLICA, o

» Titulo profesional en las disciplinas
académicas de: Economia, Comercio
internacional y mercadeo, Finanzas vy
comercio exterior, Finanzas y comercio
internacional, Negocios internacionales, del
Niacleo Basico de Conocimiento de
ECONOMIA, o

= Titulo profesional en las disciplinas
académicas de: Ingenieria de sistemas,
Ingenieria de sistemas e informatica,
Ingenieria de sistemas y computacién, del
Ndcleo Basico de Conocimiento de
INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICAY

. AFINES, o

= Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenierfa Industrial, del Nucleo Basico de
Conocimiento de INGENIERIA INDUSTRIAL
Y AFINES.

» Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion relacionado con las funciones
del empleo.

» Tarjeta o matricula profesional para las

profesiones reglamentadas por Ley.

~ VULALTERNATIVAS OEQUIVALENGIAS

El titulo de postgro en I modalidad de especializacén por: T :
» Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
Profesional, ¢

| + Titulo profesional adicional al exigido en el requisite del respectivo empleo, siempre y cuando
| dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
s Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en

el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo. y un (1) afio de experiencia profesional. =~ ' '
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). IDENTIFICACIGN DEL GARGO ﬁ T

Nivel Jerdrquico: Profeswnat
Denominacion def Empleo: PROFESIONAL UNWERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: _ 01
Nimero de cargos M
Naturaleza del Empleo; De carrera administrativa

Ubicacidon o Dependencia Donde se ubigue el cérgo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la superv:szcm directa

Coordlnar Ia eva[uamon y contro! de Ios programas y proyectos que adefante e[ Instttuto
dencaminados a garantizar la seguridad vial en el Departamento del Atlantlco

) IV DESCR!PC[ON DE FUNC]ONES ESENCIALES

. Acompanar y orientar a las alcaldias municipales de la jUI‘ISdICCI()n territorial def ITA en la
formulacion y ejecucion de los planes, programas y proyectos departamentales de movilidad y
seguridad vial, garantizando el cumplimiento de [as metas trazadas mstltumonaimente y én gl

t  Plan de Desarrolio del Departamento del Atlantico.
$2. Promover y asesorar a las autoridades municipales de la jUFISdICCIOn territorial del ITA, en la
creacion de los comités locales de seguridad vial. ;

. Coordinar, supervisar y controlar la calidad de la sefializacion vial en tas carreteras de la red
secundaria en el Departamento del Atlantico. i

. Planear, coordinar y fo supervisar los trabajos de campo requer[dos para el reconocimiento del
estado de las vias del Departamento del Atlantico, en materia de seguridad vial y rendir}
conceptos técnicos al respecto. ;

. Brindar asesoria en materia de seguridad vial a los municipios del Departamento del Atlantico o}
a otros entes.temitorizles, conforme a sus necesidades, requenmzentos y al desarrolio de los}
planes y programas fijados por la entidad. §

. Analizar la informacion del Registro de Infractores y de la accmlentahdad en el Departamento delf
Atlantico, para la formulacion de planes, programas y proyectos que involucren estrategias|
correctivas,

. Fungir como Supervisor de [os contratos cuyo objeto se re[ac;one .con las funciones y/o suf

| profesién, acorde con la asignacién del Director General y/o su Jefe: Inmedlato
18. Redactar documentos, informes y respuestas a Peticiones, Quejas y/o Reclamos, relacionados|
con sus funciones yfo actividades desarrolladas, propias de la dependencsa

. Desempefar todas las demas funciones que le sean asignadas y correspondan a la naturalezal
del cargo '
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T V.CONOCINIENTOS BASICOS O ESENCILES

Disefio de vias
- Planeacion, formulacion y direccién de proyectos.
Normatividad de transito y seguridad vial,
Nociones de Administracion y Gestion Publica. o
Conocimientos basicos sobre Sisterna de Control Interno, MEC! y Sistema de Gestién de la
Calidad y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, ’
Manejo de softwares de gestion: Sistemas Operativos Windows y Herramientas de Oficina.

~ VI.COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES -~

Comportamentales  segin su  nivel

|Comunes a los servidores pliblicos: e
jerarquico:.

Aprendizaje continu porte técnico profesional

Crientacién al usuario v al ciudadano

Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

L]

Orientacién a resultados . ‘1n Comunicacion efectiva
|
|

- Compromiso con fa Organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

~ VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica ' Experiencia

Titulo  profesional en las disciplinas | Seis (6) meses de experiencia Profesional.
académicas de: Ingenieria civil, Ingenieria de '
fransporte y vias, del Ndcleo Bésico de
Conocimiento en INGENIERIA CIVIL Y
AFINES.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
requeridos por ley.

VI ALTERNATIVAS OEQUALENGIAS

 Titulo de postgrado en la modaiidad de especializacion ‘por dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo Profesional.
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l IDENTIF[CACIN DEL CARGO

INivel Jerarquico: F’rofesnonal
Denominacién del Empleo: ' LIDER DE PROGRAMA

Codigo: ' 236

Grado: ' 08

Namero de cargos 01 .
Naturaleza del Empleo: De carrera administrativa
Ubicacion o Dependencia Donde se ubique el cargo

ICargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la superwc‘lén directa

!I AREA FUNCZDNAL

| Subdlrecmon de Segundad Vial ~ Grupo de Regzstro de! Tram|tes

T m
B PROPOSITO PR!NC]PAL DEL CAF{GO

Coordlnar ycontrolar Ia prestacaon de serwc:os de trén5|to acargo de! Instituto en suSede
iOperativa. =

| IV DESCRIPC[ON DE FUNC]ONES ESENC!ALES

1. Coordlnar y superwsar la eficiencia y eficacia en la prestacion de servicios de transito}
i en los puntos de atencién autorizados, atendiendo las pohttcas y estrategias respecto}
i de la atencion al usuario.
12, Disefiar e implementar los. mecanismos de control y verifi cacu_‘m de la certeza de la informacion|
| que se recibe y se digita en la plataforma del Registro Unico Namonal de Transito — RUNT. ,
13. Supervisar la oportuna- gestion del proceso de registro de tramites, acorde a Ios
| procedimientos definidos por la entidad.
{4. Supervisar la oportuna gestién de los tramites de inscripcién, Ievantamzento de embargos y pleitos|
. pendientes, relacionados con el parque automotor def instituto, acorde al procedimiento definidog
| por la entidad.
5. Coordinar la atencién de las Peticiones, Quejas y Rec!amos {F’QRS) y su oportuna yi
i fundamentada respuesta.
16. Participar en la planeacién y ejecucion de las actividades que se derlvan del proceso de Gestion|
i comercial, requerida para incrementar los usuarios de los servicios de transito.
7. Supervisar la correcta administracion del inventario de especies: venales placas, licencias def
i conduccién y de transito.
18. Reportar a la Subdireccién Administrativa y Financiera los requenmtentos de logistica y|
| mantenimiento de la Sede'Operativa, para garantizar su normal funcicnarhiento.
19. Desempefiar todas Ias demas funcrones que le sean asignadas: y correspondan a la naturalezal
: dei cargo. '

V CONOC!MIENTOS BAS[COS O ESNC!ALES
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Administracion y Gestion Publica.

Derecho Constitucional y Derecho Administrativo.

Normatividad de transito y seguridad vial.

Conocimientos basicos sobre Sistema de Control lnterno MECI y Sistema de Gestion de la
Calidad y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG,.

Manejo de softwares de gestién: Sistemas Operativos Windows y Herramlentas de Oficina.

Vl COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

id ibli . Comportamentales segltn  su nivel
Comunes a {os servidores publicos: | jerarquico: .
Aprendizaje continuo = Aporte técnico profesional
Orientacion a resuitados Comunicacioén efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
' Adaptamén al cambio

VI REQUISITOS DE FORMAC[_ N ACADEMICA Y EXPERIENC[A

i Formacidon académica . Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas académicas|Doce (12) meses de experiencia
de: Administracién de empresas, Administracion | Profesional.

publica, Administracién  publica  territorial,
Administracién de sistemas de informacion, del
Nucleo Basico de  Conocimiento de
ADMINISTRACION, o

Titulo profesional en las disciplinas académicas
de: Derecho, Jurisprudencia, del Niicleo Basico de
Conocimiento de DERECHO Y AFINES, o

Titulo profesional en la disciplina académica de:
Contaduria pdblica, del Ndcleo Basico de
Conocimiento de CONTADURIA PUBLICA, o
Titulo profesional en las disciplinas académicas
de: Economia, Comercio internacional vy
mercadeo, Finanzas y comercio exterior, Finanzas
y coOmercio internacional, Negocios
internacionales, del NGcleo Basico de
Conocimiento de ECONOMIA, o

Titulo profesional en las disciplinas académicas
de: Ingenieria de sistemas, Ingenieria de sistemas
e informatica, [ngenieria de sistemas vy
computacion, del Niicleo Basico de Conocimiento
de INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y
AFINES, o

Titulo profesional en la disciplina académica de:
Ingenieria Industrial, del Nucleo Basico de
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: Conommlento de INGENIER!A lNDUSTRIAL Y -
i AFINES, o _
|= Titulo profesional en las disciplinas académicas '
| de: Psicologia, Psicclogia empresarial, del Nicleo ' _
Basico de Conocimiento de PSICOLOGIA, o :
* Titulo profesional en las disciplinas académicas _ _
| de: Sociologia, Planeacion para el trabajo social, *
Trabajo Social, del Nicleo Basico de _ _,
Conocimiento de SOCIOLOGIA, TRABAJO o
SOCIAL Y AFINES. _ _
* Titulo de postgrado en la modalidad de N
especializacion reiacmnado con las funciones del P
- empleo. -
» Tarjeta o matncula profesional para las
profesiones reg!amentadas’ por Ley.

VI[] ALTERNATIVAS O EQU[VALIAS

Ef tituio de postgrado en la medalidad de espemallzac:én por:

« Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se a&redite el titulo profesional,
0.

+ Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo emp[eo siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, 0~

+ Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigide en

el requisito def respectivoe empleo, szempre y cuando dicha formacion: ‘adicional sea afin con las
funcmnes dei cargo y un (1 afio de expenenma profesmnal
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Técnico

62/88

Denominacion det Empleo:

TECNICO OPERATIVO

| Cédigo:

314

| Grado:

10

Numero de cargos

01

Naturaleza del Empleo:

De carrera administrativa

Ubicacién o Dependencia

Donde se ubigque el cargo .

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

_ ‘Subdireccion de Sguriad_-ViaI |

Goordinar la atencidn, orientacion y formacién a los infractores de transito y demas usuarios del

Centro Integral de Atencion — C.LA. del Instituto de Transito del Atlantico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Desarrollar y dictar cursos de formacion y entrenamiento sobre normas de transito,

comportamiento y seguridad vial, manejo defensivo, dirigidos a infractores de transito y a la

comunidad en general, realizar las encuestas de satisfaccién y expedir las certificaciones
correspondientes. -

. Administrar |a informacion del Registro de Infractores del Instituto con la informacion recaudada

en el C.[LA. y tramitar su oportuno reporte a la plataforma del Servicio de Informacion de Multas

e Infracciones de Transito — SIMIT, al Registro Unico Nacional de Transito — RUNT, al Ministerio

de Transporte y demas autoridades. _

. Atender y apoyar a los usuarios infractores respecto de agendamiento de cursos, consultas en
la plataforma del SIMIT y demas servicios requeridos.

- Coordinar la preparacién, practica y evaluacién de los exémenes tedrico-practicos a los
aspirantes a obtener Licencia de Conduccion, conforme a la reglamentacion que expida el
Ministerio de Transporte.

- Participar en las campafias de educacion y seguridad vial que lidere el Instituto o realice en
convenio con otras entidades,

- Reportar al RUNT y demas entes que lo soliciten, la accidentalidad ocurrida en el departamento,
Hevando un registro actualizado y organizado de la misma. '

- Desempeiiar todas las demas funciones que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza
del cargo.

Conocimientos sobre normatividad vigente de transito y seguridad vial.
Ensefianza de conduccion de vehiculos y manejo defensivo. '
Nociones de pedagogia o téchicas de formacién.

Nociones del proceso contravencional de transito.

Te&cnicas de servicio al cliente.
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» Conoczmentos bésu:os sobre Slstema de Control lnterno MECHy sttema de Gestion de la

Calidad y Medelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG. ,
*  Manej o de soﬁ‘ares de est:on Srstemas 0 eratlvos Wandows x Herramientas de Oficina.

V[ COMPETENC!AS LABORALES COPORTAMENTALES

Comunes a los servidores pablicos: omportamentales | segun_ su  nivel

jerarquico:
Aprendijconnuo | - Conf‘abllldaci tecmca
Orientacién a resuitados = Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano . Responsabllzdad

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacrén al cambao

VII REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMiCA Y EXPERIENCIA 5

Formacmn academlca Exp,erlencla E

i Titulo de formacién Técn_ica Profesiona! o | Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.
§ tecnolégica o terminacidn y aprobacion del '

{ pénsum académico de educacion superior en
1 formacion profesional, en el Nicleo Basico de
{ Conocimiento:

Derecho y afines

Administracién

Sociologia, trabajo social y afines
Psicologia

Educacion

Cursar y aprobar el programa de capacitacion
{(catedra de formacion e intensidad minima
{establecida por la autoridad competente).

Poseer licencia de conduccién de segunda (2%) y
fcuarta (4°) categoria como minimo
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Nivel Jerarquico: : Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO DE TRANSITO
Cédigo: 339

Grado: 03

Numero de cargos 01

Naturaleza del Empleo: : ' De carrera administrativa

Ubicacion o Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: ' Quien ejerza la supervision directa

Subdireccién de Seguridad Vial |

Fungir como autoridad de transito, coordinar rup's de Agentes de Transito y velar por el
fcumpiimiento del régimen normativo del transito y fransporie y garantizar la libre locomocion losg
Jciudadancs del Departamento det Atlantico.

_ V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . .+
|1. Desarrollar actividades de policia judicial respecto a los hechos punibles de competencia de las
autoridades de trénsito de acuerdo con el Cédigo de Procedimiento Penal y Cédigo Nacional de
Transito.

12. Desarrollar actividades educativas dirigidas a orientar, capacitar y crear cultura en la comunidad

: respecto a las normas de transito y transporte.

13- Desarrollar actividades preventivas de la comisién de infracciones o contravenciones, regulando

| la circulacion vehicular y peatonal, vigilando, controlando e interviniendo en el cumplimiento de

los procedimientos técnicos, misionales y juridicos de las normas de {ransito.

14. Desarrollar actividades solidarias entre los cuerpos de agentes de transito y transporte, la
comunidad y demas autoridades.

5. Desarrollar actividades de vigilancia civica de proteccion de los recursos naturales refacionados
con la calidad del medio ambiente y la ecologia, en los 4mbitos urbanos y rurales, contenidos
en las actuales normas ambientales y de transito y fransporte.

6. Coordinar grupos de agentes de transito.

7. Desempefiar todas las demas funciones que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza
del cargo.

Normatividad vigente de transito y seguridad vial.
Manual Unico de Policia Judicial.

Nociones de pedagogia o técnicas de formacién.
Ensefianza de conduccién de vehiculos y manejo defensivo.

Técnicas de servicio al cliente.

Conocimientos basicos sobre Sistema de Control Interno, MECI y Sistema de Gestién de la
Calidad Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
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IComunes a los servidores piblicos:

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacmn al camblo

VL REQUESETOSDE FORMACI

Formamon academzca

Ser colombiano con situacion militar definida.

Poseer licencia de conduccion de segunda

(2%) y cuarta (4%) categoria como minimo.

Ne haber sido condenado en cualquier época

por sentencia judicial, pena privativa de [a

libertad, excepto por delitos politicos

culposos.

Ser mayor de edad.

Cursar y aprobar el programa de capacitacién

(catedra de formacién e intensidad minima

establecida por la autoridad competente).

Poseer diploma de bachiller, certificado o
constancia de su trémite.
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Manep desoﬁwares degestlon Slstemas Operatwos Wndows yHerram:entasde Oficina,
Vl COMPETENCIAS LABORALES COMPORMENTALES

Comportamenta!es |

65/88

sy n_ive!E

segun
ierérquicv -

Conﬁabllldad tecn;ca
Disciplina
Responsabllldad

CION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

'Experiencia

Veiticu_atro (2) meses de experiencia laboral.
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. !DENT!F[CACi ON DEL CARGO ]

Nivel Jerarquico: Tecmco

Denominacién del Empleo AGENTE DE TRANSITO
Cddigo: 340

Grado: 03

NUmero de cargos 01

Naturaleza del Empleo:

De carrera administrativa

Ubicacién o Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato; Quien. ejerza la super\nsion directa

I AREA FUNCIONAL

| T | | Subdzreccuon deSegundad Vial L |

IIl PROPOS!TO PR!NC]F’AL DEL CARGO

Funglr como autoridad de transito y velar por el cumphmlento del reglmen normatwo del transito y
transporte y garantizar la libre locomocién los cmdadanos deE Departamento del Atfantico.

. DESCRIPCION DE FUNC!ONES ESENCIALES

. Desarroliar actlwdades de policia judicial respecto a los hechos pumbles de competenma
de las autoridades de transito de acuerdo con el Codigo de Procedimiento Penal y
Cadigo Nacional de Transito.

2. Desarrollar actividades educativas dirigidas a orientar, capacitar y crear cultura en la comunidad
respecto a las normas de transito y transporte,

3. Desarroliar actividades preventivas de la comisién de infracciones o contravenciones, regulando
la circulacion vehicular y peatonal, vigilande, controlando e interviniendo en el cumplimiento de
los procedimientos técnicos, misionales y juridicos de las normas de transito.

4. Desarroltar actividades solidarias entre los cuerpos de agentes de transito y transporte, la
comunidad y demas autoridades. |

5. Desarrollar actividades de vigilancia civica de proteccion de los recursos naturales relacionados
con la calidad del medio ambiente y la ecologia, en los ambitos urbanos y rurales, contenidos
en las actuales normas ambientales y de transito y transporte.

6. Desempefiar todas las demas fum:lones Gue le sean asignadas y comrespondan a la naturaleza
del £argo.

Normatmdad vrgente de transzto y segurtdad v:al
Manual Unico de Policia Judicial. :
Nociones de pedagogia o técnicas de formacion.
Ensefianza de conduccion de vehiculos y manejo defensivo.
Tecnicas de servicio al cliente.
Conocimientos basicos sobre Sistema de Control Interno, MECI y Sistema de Gestién de la
Calidad y Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.
Manejo de softwares de g estidn: Sistemas Operativos Windows y Herramientas de Oficina.
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i Comunes a los servidores pﬂb!icos:

Aprendizaje continuo _
Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacmn al camblo

Formacmn academlca

= Ser colombiano con situacién militar definida.

* Poseer licencia de conduccion de segunda

| (2% y cuaria (4%) categoria como minimo.

= No haber sido condenado en cualquier época

{  por sentencia judicial, pena privativa de [a
libertad, excepto por . delitos politicos

{ culposos. :

1* Sermayor de edad.

= Cursar y aprobar el programa de capacitacién

| (catedra de formacién e intensidad minima

| establecida por la autoridad competente).

= Poseer diploma de. bachiller, certificade o

: constancia de su tri. )
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WL COMPETENCIASLABORALES COMPORTAMENTALES

Comportamentales . segn  su nivel
jerarquico:

VII REQU%S!TOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER]ENC]A

m

bl Com" abl]sdad técnica
» Disciplina :
= Responsabilidad

Ve:nhcuatro 24) meses de experiencia laboral.

Experlencsa
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'_-;;'.'_t_pENTl_Fchcl__:r_q__g_-gagg___-:__:_:__:-;_;:_

Nivel Jerarquico: . Profesional . o
Penominacién del Empleo: PROFESIONAL UN!VERSITARIO
Codigo: 219

tGrado: o 02

Numero de cargos : 01 : :
Naturaleza de! Empleo: iDe carrera admlmstrativa

| Ubicacidn o Dependencia Donde se ubique el cargo -
Cargo del Jefe Inmediato: - Qu:en ejerza Ia supemsnén dlrecta

Subdlrecmon de Segurldad aI Grupo de Regzstro de Trémltes
I!! PROPOS!TO PRINCIPAL DEL CARGO

Coordmar todo lo relac;onado con la correspondenma del parque automotor- del lnstltuto de
Transito del Atlantico sede operativa de Sabanagrande ante el RUNT y base de datos del ITA.

A DESCRIPC!GN DE FUNCIONES ESENCIALES

. Garantrzar el cumpttmlento de las disposiciones legales y- procedlm:entos defi n[dos por la
Concesiéon RUNT y el Ministerio de Transporte, relacionados con el proceso de registro de
tramite automotor del [TA. :
2. Garantizar la trazabilidad de las Peticiones, Que;as y Reclamos (PQRs) y Consultas]
relacionadas con el Registro Unico Nacional de Transporte — RUNT, presentadas por los
usuarios y brindar los respectivos informes estadisticos.
3. Remitir las Peticiones, Quejas y Reclamos (PQRs) y Consultas relacionadas con el Registro
i Unico Nacional de Transporte — RUNT y base de datos del ITA, a los diferentes funcionarios
segun su competencia, para su respectiva respuesta.
4. Apoyar en la coordinacion de las labores de los. servidores que prestan sus servicios en elf
organismo de trénsito, garantizando un servicio oportune y eficiente ante el RUNT. :
§5. Apoyar la ejecucion de acciones necesarias para el mejoramiento continuo de la gestion del
organismo de transito, que surfan de los diferentes tramites que se realicen y de las
recomendaciones presentadas por los usuarios.
6. Atender a los usuarios que presenten inconsistencias en el Registro Unico Nacional de
Transporte — RUNT.

7. Desempefiar todas [as demas funciones que le sean asignadas y correspondan a la naturalezal
del cargo.

— VONOC!M!EO 3 BASI OOESEIALES . m——

Normatividad de {ransito y seguridad vial.
Normatividad en registro de tramite automotor.

Teécnicas de servicio al cliente

Conocimientos basicos sobre Sistema de Control Interno, MECI y Sistema de Gestion de la
Calidad y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

Manejo de soﬁwares de gestién: Slstemas Operatlvos Wmdows y Herramientas de Ofi cma
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Comunes a los servidores :pﬁblicos:

» Aprendizaje continuo

* Orientacion a resultados _

1*  Orientacion al usuario y al ciudadano
« Compromiso con [a Organizacidn

*  Trabajo en equipo

] Adaptamén al camblo

Formacmn academlca

* Titulo profesiona! en las
académicas de: Administracién de empresas,
Administracién publica, . Administracién de
sistemas informaticos, del Nicleo Basico de
Conocimiento en ADMINISTRACION, o

»Titwlo profesional en las
académicas de; Derecho, Jurisprudencia, del

académicas. de: Ingenieria administrativa,
Ingenieria administrativa y de -finanzas,
Ingenieria Financiera, Ingenieria en calidad,
del Nocleo Basico de Conocimiento en
INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES,

ol
*Titulo profesional en las disciplinas
académicas de: Economia, Comercio
internacional y mercadeo, Finanzas y

comercio exterior, Finanzas y comercio
internacional, Negocios internacionales, del
Nicleo Basico de Conocimiento en
ECONCMIA, o :

= Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Industrial, del Nucleo Basico
de Conocimiento en INGENIERIA
INDUSTRIAL Y AFINES.

= Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos
regueridos por ley
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discipiinas

disciplinas |

Nicleo Basico de Conocimiento en
DERECHOQ Y AFINES, o _
*Titulo  profesional = en las disciplinas

e w ' coMPETENCIAS LABORALES COMPOTAMENTALES

Comportamentales segun  su nive[
jerarquico:

Vil REQUIS!TOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER[ENC!A

Doce (1 2) meses de expenenc:la Profesional.

" VIILALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS |

Fecha de actualizacion:22/08/2022

69/88

ApOrte técnit;o profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

i “_—_m
Expenencna
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¥ » Titulo de postgrado en la modalidad de secilizaién por dos {2) afios de experiencia
profesicnal y viceversa, siempre que se acredite el titulo Profesional.
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""I !DENTIF%CACZON DEL CARGO

INivel Jerarquico: : | Profesional =

i Denominacion del Empleo: PROFES!ONAL UNIVERS[TARIO
| Codigo: - 219 -

1 Grado: 02

{Nimero de cargos 01 ]

Naturaleza del Empleo: : . | De carrera admlmstratwa
 Ubicacion o Dependencia Donde se ubique el cargo

| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza Ea supemszon dlrecta

n AREA FUNCIONL

Subd1recczén de Segurtdad V"lal Grupo de Registfro de éTrémites

"Il PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO ~

tAtender y controlar la oportuné respuesta a las Peticiones, Quejas y Rec[famos (PQRs) y Consu[tas
Ique presentan los usuaries de los servicios de transito del Instituto de Trefmsito del Atlantico.

IV DESCRIPCI@N DE FUNC!ONES ESENCIALES

i1 Redactar Eos proyectos de respuestas a las Peticiones, Quejas y Reclamos (PQRs) y|
Consultas que presenten los usuarios de los servicios de transito del Instituto.

. Redactar los proyectos de actos administrativos que deban expedlrse como consecuencia def

_ PQRs, v sus respectivas comunicaciones.
83. Tramitar notificaciones de comunicaciones y/o actos administrativos a Ios usuarios involucrados. |
. Recopilar normas y jurisprudencias utilizadas como fundamento _Juncﬁlco de las respuestas a las|
PQRs y remitirlos a [a Oficina Asesora de Juridica para su consolidacién y divuigacion.

. Organizar y sistematizar los datos basicos de las PQRs para llevar el control necesario para laf

| oporiuna respuesta.
16. Cumplir con las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con elf
nivel, la naturateza y el drea de desempefio del cargo. :

B v co&ocsm&uros BASICOS o ESENC!ALES

Conocirientos basicos sobre normatividad en registro de tréamite automotor

Técnicas de servicic al cliente

Conocimientos basicos sobre Sistema de Control Interno, MECEy Slstema de Gestién de 1a
Calidad y Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn - MIPG. Z

Manejo de softwares de gestion: Sistemas Operativos Windows y Herramlentas de Oficina.
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~ VI.COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

nivel

Comportamentales
jerarquico:

_ L Jo segln su
Comunes a los servidores puablicos: 9

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

E E B E B B
% =N = N

~ VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica ' . Experiencia

Titulo  profesional en las disciplinas | Doce (12) meses de experiencia Profesional.
académicas de: Derecho, Jurisprudencia, del :

Ndcleo Bésico de Conocimiento en
DERECHO Y AFINES

Tarjeta o matricula Profesional en los casos
requeridos por ley

~ VILALTERNATIVAS O EQUVALENCIAS

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por dos (2) afics de experiencia

profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo Profesional.
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

INivel Jerarquico: - Profesional |
Denominacion del Emples: PROFESIONAL. UNIVERSETARIO
i Codigo: : : 219

| Grado: {01
i NOmero de cargos 01 : =

|Naturaleza del Empleo: : De carrera admmistratlva

2 Ubicacion o Dependencia Donde se ubique el cargo

|Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza [a supemsmn directa
R RO Aty AREAFUNC]ONAL

- Grupo de Registjro de éTrémites

Subdireccion de Seguridad Vial

Atender a los usuarios de los servicios de transito de la Sede Operativa de Sabanagr
de garantizar la oportuna respuesta a sus peticiones y a las solicitudes de registros de embargos
jrelacionados con el parque automotor del institute |

N DESCR!PCI(}N DE FUNC[ONES ESENC!ALES

1. Gestlonar Tos trémztes de inscripcién, levantamiento de embargos y pleitos pendientes, |
| relacionados con el parque automotor del Instituto, acorde al procedimiento definido por la entidad.
12, Redactar las comunicaciones dirigidas a autoridades judiciales o administrativas, respecto de|
| restricciones y/o el registro de embargos de vehiculos matriculados en el Instituto de Transito}
| del Atlantico
13. Redactar los proyectos de respuestas a las Peticiones, Quejas y Reclamos (PQRs) y Consultas|
i que presenten los usuarios de los servicios de transito del Instituto, que le sean asignadas.
14, Apoyar en la proyeccion de actos administrativos que deban expedlrse como consecuencia dej
i PQRs que le sean asignadas por el inmediato superior,.
5. Coordinar todo lo relacionado con el manejo de especies venales (placas, ficencias de}
- conduccidon y de transito), elaborando sus respectivos inventarios sobre tas entradas y salidas yi
i demas actos relacionados con los mismos.
6. Desempenar todas las demas funciones que le sean asignadas: y correspondan a la naturalezaj

v m_cum:.ENTosﬁASIGQS'O.E_ssw.hﬁs_

i» Conocimientos bésicos sobre normatividad en registro de tramtte automotor

* Técnicas de servicio al cliente

1»  Conocimientos basicos sobre Sistema de Control Interno, MECI y Slstema de Gestién de la
1 Calidad y Modelo Integrade de Planeacion y Gestion - MIPG. :

= Manejo de softwares de gestién: Sistemas Operativos Windows Y Herram[entas de Oficina.
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VI COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

. - ' Com ortamenta[es seqgiin su nivel
Comunes a los servidores piblicos: : P! g '
: . |jerarquico:

Aprendizaje continuo _ Aporte técnico profesional
Orientacioén a resultados ) : Comunicacion efectiva.
Orientacién al usuario v al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion. . - Instrumentacion de decisiones -
Trabajo en equipo : : :
Adaptacion al cambio

Vll REQU[StTOS DE FORMAC]ON ACADEMICAY EXPER]ENCIA

' Formac:on académica ' Experiencia -

= Titulo profesional en las disciplinas|Seis (6) meses de experiencia Profesional.
académicas de: Derecho, Jurisprudencia, del| - '
Nucleo Basico de Conocimiento de
DERECHO Y AFINES '

= Tarjeta o matricula profesional en ios casos
" reueridos por fe :

'.v_ui_. AL_TERNAT.IVAS.‘O‘ UIVALENCEAS B T

|« Titulo de postgrado en ia modahdadde espema[rzamén por dos (2) afios de expenencna
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo Profesional.

Resolucién Regiamentaria 469 de 22-agosto-2022



Transit MANUAL DE ESPECIFICO pg | ©0digo: GTH-MA 01
u At,gﬂg 7 s FUNCIONES, REQUISITOSMINIMOS | Version: 03

% ATLAMTICO

m——— | Y COMPETENCIAS LABORALES

Fccha de actualizacion:22/08/2022
! 75/88

snmea

[Nivel Jerarquico: : Técnico | =

| Denominacién def Empleo: TECNICO OPEF{ATWO

Cadigo: : 314

|Grado: : _ 10

Namero de cargos : 01 L

Naturaleza del Empleo: De carrera administrativa

Ubicacion o Dependencia . Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato; - Quien ejerza Ia supemsron directa
I l! AREA FUNCIONAL ' i

Subd;recc:ondeSegurtdad\naI GrupodeRegltro de Tramltes
m PROPOS]TO PR[NC%PAL DEL CARGO

Interactuar con el Registro Unlco Namonai de Transporte RUNT del Organlsmo de Trénsito del
instituto de Transito del Atlantlco en Sabanagrande.
!V 'DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -
B m

. Realizar la interaccion con el Registro Unico Nacional de Transporte — RUNT.

. Atender a los usuarios que presenten inconsistencias en el RUNT.

. Verificar la informacion suministrada por los usuarios con la del RUNT,

. Efectuar en la plataforma del RUNT, las modificaciones autorizadas por el Lider de Programa,
respecto de [as caracteristicas y/o estado de los vehiculos matnculados y/o radicados en el
instituto, revocatorias de traslado de cuents, traspaso a persona indeterminada y demds
tramites pertinentes,

. Apoyar en la implementacién de acciones surgidas de los camblos y/o disposiciones
planteadas por el RUNT .

. Realizar ante &l RUNT, la remision de los rechazos que genere el SIStema al momento de realizar
cualquier tramite y las solicitudes de rangos de especies venales y comparendos actualizacion
de huellas por cualquier inconveniente que presente el usuario al momento de validar la huella,
cambio de documentos de Tl a CC, solicitud de reimpresiones de certificados y licencias
necesarias y actualizacion de tarifas para cada vigencia anual. .

. Llevar un registro de control y estadisticas, respecto de la interaccion con el RUNT.

. Cumplir con las demas funciones asignhadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo :

Conocimientos basicos sobre normatividad en registro de tramite automotor.
Conocimientos basicos sobre Sistema de Control Interno, MECly Slatema de Gestion de la
Calidad y Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn - MIPG. ;

Manejo de softwares de gestlon Sistemas Operatavos Windows y Herram:entas de Oficina,
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" VI.COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

S i

. A Comportamentales segln su nivel
Comunes a los servidores puablicos; ~ompol g
: jerarquico:

Aprendizaje continuo = Confiabilidad técnica
Crientacién a resuitados : = Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano «  Responsabilidad
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio :
~ VIREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica N Experiencia

Titulo de formacién Técnica Profesional o} Dieciccho (18) meses de experiencia laboral.
tecnoldgica o terminacion y aprobacion del
pénsum académico de educacién superior en
formacion profesional, en el Nicleo Basico de
Conocimiento:

Derecho y afines

Administracién

Ingenierta industrial y afines
Ingenierta administrativa y afines’
Contaduria publica
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l IDENTIFICAC[ON DEL CARGO

INivel Jerarquico: -~ ~ Técnico | |
|Denominacian def Empleo: TECNICO OPERATIVO
ICodigo: - 314

Grado: : 10

NUmero de cargos ' 01
Natura[eza del Empleo: : ' De carrera administrativa

j Ubicacion o Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: _ Qwen eJerza [a supervision directa

Subdlreccaén de Segur:dad V|a| Grupo de Reglstro de’ Tramltes

Atender a los usuarios de Ios servicios de transito de la Sede Operatlva Sabanagrande para la
liguidacion de los derechos o tarifas, realizacion y legalizacién de los. tramltes de fransito. :

P w—; | POV S S Ak it WWWRT PO EET R TE Y I
e e ——

N DESCRIPCION DE FUNC]ONES ESENC!ALES

1. Atendery dar curso alos tramites, solicitados por los usuarios, veriﬁcando el cumplimiento de los}]
- requisitos y aplicande las normas, y procedimientos legales, administrativos y fiscales e
instrucciones, que de acuerdo con su nivel de competencia le sean asignados.
2 Responder administrativa y legalmente por la expedicion de los tramites realizados, manejo de}
los documentos y de informacién contenidas en la hoja de; vida de los vehiculos]
matriculados y radicados en la sede operativa de transito al igual que lo referido para el tramite}
de la licencia de conduccion.
3 Generar la liquidacion de las tarifas e impuestos que por concepto de los diferentes tramites|
y/o servicios que se prestan en la entidad deben ser cancelados:por {0s usuarios.
4. Atender adecuadamente: al publico que solicite los servicios de la entidad y brindarle|
orientacion en la comprension de los tramites y/o servicios que brinda el Instituto.
8. Desempenar todas las demas funciones que le sean asignadas y correspondan a la naturalezaf
del cargo. . |

b= Conocimientos basicos sobre normatividad en registro de tramite automotor
f* Técnicas de servicio al cliente

i» Conocimientos basicos sobre Sistema de Control Interno, MECLy Slstema de Gestidn de la
| Calidad y Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG. :

I« Manejo de softwares de gestion: Sistemas Operativos Windows: y Herramlentas de Oficina,
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VL COMPETENC!AS LABORALES' OMPORT, "MENTALES

Comunes a los servidores plblicos: Comportamenta!es segun  su nivel
_ jerarquico:

Aprendizaje continuo ' ~|» Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados - |= Disciplina.

Orientacion al usuario y al ciudadano = Responsabilidad
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptamon al cambio

- VL. REQUIS!TOS DE’ FORMAC]ON ACADEM[CA Y EXPERIENCIA

Formac:on academ;ca o Experzencua

Titulo de formacidn Técnica Profesional o|Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.
tecnolégica o terminacion y aprobacién del
pénsum académico de educacién superior en
formacion profesional, en el Nicleo Basico de
Conocimiento:

Derecho y afines

Administracion

Ingenieria industrial y afines

Ingenieria administrativa y afines

Ingenieria de Sistemas, Telematicas y afines.
Contaduria publica '

Economia
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IDENT!FICACION DELCARGO

INivel Jerarquico: _ Tecmco

fDenominacion del Empleo: TECNICO OPERATWO

§ Codigo: = - 1314

|Grado: ' |03

|Numero de cargos 01 S

Naturaleza del Empleo: De carrera administrativa
|Ubicacion o Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato; Qu1en ejerza Ia superwsmn directa

Subdtrecc:én de Segundad V"al Grupo de Reglstro de Tramstes I _

m—mm_—-um__—m
o 'lll'.ﬂ'PROPOSITO_ PRINC[PAL PEL CARGO. E U

Atender a !os usuarios de Ios Servicios de tran51to de Ia Sede Operatwa Sabanagrande para
proporcionaries informacion sobre tarifas y tramites de conductores y- vehtculos

IV DESCRIPC]ON DE FUNC!ONES ESENCIALES

. Atender y orlentar a [os chentes sobre [os diferentes tramites Yy servicios que se brindan en la
sede operativa de transito, garantizande el cumplimientc de | reqwsﬂos acorde a la
normatividad vigente.

. Apoyar en la liquidacién de las tarifas que por concepto de los diferentes tramites y o
servicios que se prestan en fa entidad deben ser cancelados por [os usuarios.

. Cumplir con cada una de las actividades definidas en los procedimientos disefiados por la
entidad, relacionados con los servicios de transito y 'en donde se le deleguen
responsabilidades. _

. Apoyar en la redaccion de la correspondencia relacionada con'el sumlmstro de Ja informacién
del parque automotor radicado y o matriculado en la sede operatlva que le sea
encomendada,

. Procurar la permanente actualizacion sobre los cambios, modifi cacrones de los diferentes
temas, servicios, e informes que constituyen objeto de sus func:tones para garantizar la
informacion adecuada '

. Desempefiar todas las demés funciones gue le sean amgnadas y correspondan al nivel y
naturaleza del cargo. _

Conocimientos basicos sobre normatividad en registro de tramlte automotor

Técnicas de servicio al cliente

Conocimientos basicos sobre Sistema de Control Interno, MECHy Ststema de Gestion de la
Calidad y Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG. :

Manejo de softwares de gestidn: Sistemas Operativos Windows y Hef_ramientas de Oficina.
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c . fe Comportamentales  segiln su nivel
omunes a los servidores publicos: R
jerarquico:
Aprendizaje continuo » Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados »  Disciplina '
Orientacion al usuario y al ciudadano i Responsabilidad
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo '
Adaptacion al cambio.

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .

| Formacion académica - - . Experiencia
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. =~ | Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
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I IDENT!FICACION DEL CARGO o

[Nivel Jerarquico: - - Técnico T

| Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

| Codigo: ' _ 314

 Grado: 03

[Numero de cargos = 01

Naturaleza dei Empleo: De carrera administrativa
Ubicacidn o Dependencia Donde se ubique el cargo

1Cargo del Jefe Inmediato: : Quien ejerza la supervnsnon directa

. AREA FUNC!ON '

| Subdlrecménde Segundad \ﬁa! Grupc de Reglstrode gTrémites
" HW.PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO ..

ria o errol[o iiddes r!nas n'el archivo de Gestion delf
i Grupo de Registro de Tramltes del organismo de transito del lnstltuto de Transito del Atidntico enf
i Sabanagrande. : : 5

v DESCRI?C[GN DE FUNCIONES ESENCIALES

. ReC|b|r la :nformamon documental generada del proceso de reglstro de tramites, que sustenta
la actualizacién de ta informacién anotada en ef Registro Unico: Nacional de Transito — RUNT,
para remitirla oportunamente al Archivo Central con destino a los Hlstorlales de Automotores
para su digitalizacién, archivo y custodia

. Tramitar ante el Archivo Central las solicitudes de expedientes requertdos para responder
Peticiones, Quejas y Reclamos (PQRS) y/o requerimientos Judlmales o de autoridades
competentes.

. Llevar control de los expedlentes de Historial de Automotores rec:bldos y remitidos desde y hacia
el Archivo Central y mientras se encuentren en la dependencia, responder por su custodia
termporalmente. :

. Tramitar las radicaciones y traslados de cuentas, comunicarle por escnto al usuario para que se
acerque a realizar el frémite respectivo y una vez aprobada en\narla al Archivo Central, para
digitalizacion, archivo y custodia,

. Apoyar en la redaccion de la correspondencia que le sea encomendada relacionada con los
procedimientos donde participa.

. Cumplir con cada una de las actividades definidas en los proced:mlentos disefiados por la
entidad, relacionados con los servicios de ftransito, en ‘las cuales se le deleguen
responsabilidades.

. Desempefiar todas las demas funciones que le sean asignadas Y correspondan a la naturaleza
deI Cargo, : _
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Caonocimientos basicos sobre normatividad en registro de framite automotor.
Gestién Documental.

Conocimientos basicos sobre Sistema de Control Interno, MECI y Sistema de Gestién de la
Calidad y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
j=  Manejo de softwares de gestion: Sistemas O eratwos Windows 3 Herramientas de Of icina.

VI COMPETENC!AS LABORALES 'COMPO RTAMENTALES

. - Comportamentales segtiin su  nivel
Comunes a los servidores piblicos:
: jerarquico:

Aprendizaje continuo ' * Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados . = Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano  {» Responsabilidad
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

'Adaptacmn al cambio

VI REQUiSlTOS DE FORMACION ACADEMiCA Y EXPER[ENC!A

Formacién academxca : - Experiencia

Titulo de Bachil_lrn cualquier modalidad. _ _Venticuatr_o {24) meses de experienci laboral.
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' " IDENTIFICAC[ON DEL CARGO N

Nivel Jerarquico: Dlrectlvo

Denominacion del Empleo: JEFE DE OFIC%NA

Cédigo: : 006

Grado: - 03

Namero de cargos j : 01 .

Naturaleza del Empleo: : . | Libre Nombramtento Vi Remocaon
Ubicacién o Dependencia : : Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Z Qwen ejerza [a superwsrén directa

| Oflcma de Control !ntemo o

lII PROPOS!TO PRINC[PAL DEL CARGO
Asesorar or:entar y apoyar a Ea Alta Dlrecmon en el desarro[[o y mantemmtento del sistema de
controf interno en la entidad, mediante la asesoria, recomendacion, autocontrol, evaluacién y
Isostenimiento de las relaciones con entes externos, gue permitan el curnplimiento de los objetivos
de la administracion, ef cumplimiento de la constitucion, normas, directrices v fa aplicacion del
Modelo Estandar de Control Interno — M.E.C.I., articulado con el Modelo. lntegracio de Planeacidn y
Gestion MIPG, desarrollando estas labores a través de [os roles de: liderazgo estratégico; enfoque

hacia la prevencién, evaluacién de la gestién del riesgo, evaluacmn y segurmlento relacién con
entes externos de control. .

iV DESCRIPC!GN DE FUNC[ONES ESENCIALES

. Medlr Ia eﬂmenma ef cacia y efectlwdad de los procesos, el nivel de ejecucién de [os planes,
pregramas y proyectos y los resultados de la gestion, mediante la evaluacion periddica a la
gjecucion de las metas institucionales, de la mano con la Oficina Asesora de Planeacién, para
generar recomendaciones que ayuden a orientar las acciones de mejoramiento de la
organizacion.

. Formular ef Plan Anual de Auditoria Interna para verificar y evaluar la actnndad administrativa y
de gestion del instituto y coordinar su gjecucion mediante la practica de las auditorias internas
y rendir los informes con observaciones y recomendaciones necesarias para que sean
formulados los planes de mejoramiento e implementar las accmnes correctwas por parte del
lider del proceso auditado.

. Ejercer la secretaria del Comité Institucional de Control interno, y cumpllr con las reglas y
obligaciones del mismo

. Evaluar la gestién del riesgo mediante la verificacion y evaluacion de la politica de riesgos del
Instituto, ta Identificacidn y:descripcién de los riesgos, el disefio, aphcacmn y efectividad de los
controles para estos y generar las recomendaciones necesarias ;

- Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que, en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente.

. Asistir a los distintos comités que requieran su presencia como invitado.

. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el gumplimiento de la mision institucional
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8. Realizar los seguimientos e informes previstos en la‘Ley, inherentes a la Oficina de Control
| Interno y efectuar las recomendaciones en cada caso
- Interactuar con los distintos drganos de Control, verificar el suministro de informacién cuando
estos los requieran, asegurandose que esta sea confiable, veraz y oportuna, ademas del
segmmlento a los planes de mejoramiento resu!tantes de las audltonas practicadas por los
mismos.
. Generar alertas a la Direccion mediante a comunicacion de los resultados de los distintos
~ informes y seguimientos.
. Cumplir con las demas funciones asignadas por ta autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza el area de desempefio del cargo. - -

V. CONOC]M!ENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Auditoria Integral de Gestién.

Normas Técnicas de Gestion Publica vigentes.

Administracién y Gestion Pdblica,

Centratacién Estatal.

Normatividad de transito y seguridad vial. '

Conocimientos avanzados sobre Sistema de Contro! Interno, MEC y Sistema de Gestion de la
Calidad y Modelo Integrado de Planeacitn y Gestién - MIPG.

Manejo de soffwares de gestion: Sistemas Operativos Wndows Herramientas de Of icina..

VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES

Comunes a los servidores piblicos: Po[npo-rt al:nentales segun - su  nivel
jerérquico:
. Aprendizaje continuo Visién estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano - Planeacion
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico -
Resolucidn de conflictos -

"~ VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica _ Expenen_cla

Titulo  profesional. en las disciplinas|Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
académicas de: Administracién de empresas, | profesional relacionada en asuntos de control

Administracion  publica, ~ Administracion | interno, si acredita la formacion de postgrado en
publica territorial, Administracion de sistemas | |4 modalidad de especializacion.

de informacion, del Nucleo Basico de
Conocimiento de ADMINISTRACION, o
Titulo  profesional en las disciplinas
academicas de: Derecho, Jurisprudencia, del

Nuclee Basico de Conocimiente dei : P
DERECHO Y AFINES. o Cincuenta y dos (52) meses de experiencia

profesional relacionada en asuntos de control

Resolucidn Reglamentaria 469 de 22-agosto-2022
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Titulo profesional en la disciplina académica

de: Arquitectura del Nicleo Basico de

Conocimiento de ARQUITECTURA, o

» Titulo profesional en las disciplinas
academicas de: Ingenierfa civil, Ingenieria de
fransporte y vias, del Nucleo Basico de
Conocimiento de INGENIERIA CIVIL Y
AFINES, o

= Titulo profesional en la dlsmpima académica
de: Contaduria publica, del Nicleo Basico de

Conocimiento de CONTADURIA PUBLICA, o

= Titulo profesional en. las disciplinas
académicas de: Economia, Comercio
internacional y mercadeo, Finanzas v

comercio exterior, Finanzas y comercio
infernacional, Negocios internacionales, del
Niocleo Béasico de Conocimiento de
ECONOCMIA, o f

» Titulo profesional en las disciplinas
académicas de: Ingenieria de sistemas,
Ingenieria de sistemas e informatica,
Ingenieria de sistemas y computacién, del
Nicleo Bésico de Conocimiento de
INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICAY
AFINES, o

» Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Industrial, del Nicleo Basico de
Conecimiento de INGENIER[A INDUSTRIAL

Y AFINES, o

» Titulo profesional en las disciplinas
academicas de; PMsicologia, Psicologia
empresarial, del Nacleo Basico de
Conocimiento de PSICOLOGIA, o

» Titulo profesional en: las disciplinas

académicas de: Sociologia, Planeacion para
el trabajo social, Trabajo Social, del Ntcleo
Basico de Conocimiento de SOCIOLOGIA,
TRABAJO SOCIAL Y AFINES

» Titulo de postgrado en:la modalidad de
especializacion relacmnado con las funciones
del empleo.

*« Tarjeta 0 matricula profesuona! para las

rofesiones reglamentadas por Ley.

Resolucion Reglamentaria 468 de 22-agosto-2622
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Nivel Jerargulico: Profesional N
| Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
| Cédigo: 218
Grado; 02
Numero de cargos 01
Naturaleza del Empleo: : | Be carrera administrativa
Ubicacion o Dependencia - " | Donde se ubigque el cargo . _
Cargo del Jefe Inmediato; - | Quien ejerza la supervision directa

i T Oﬁcinde Controlnerno a T

" WL PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO.

Participar en la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de los planes, programas,
jproyectos de la oficina, de acuerdo con la orientacién estratégica y de gestion de la entidad.

. IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES '~ .~~~ =~ - -

- Participar en la elaboracion del plan anual de auditoria siguiendo la metodologia vigente para
ello, - .

- Participar en la realizacion de seguimientos de ley y auditorias internas de gestiones planificadas
0 especiates, mediante las verificaciones, andlisis y rendicién de informes con las sugerencias
y recomendaciones necesarias, Asi mismo, realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento
resultantes de las mismas, verificando el cumplimiento y efectividad de las acciones correctivas.

. Disefiar y ejecutar campaiias de fomento de la cultura de autocontrol de manera periddica y
evaluar el impacto en los procesos institucionales. : :

. Apoyar en la evaluacién periddica de los riesgos Institucionales y de corrupcién, verificando la
correcta identificacion del riesgo, el disefio de los controles, la aplicacion de los mismos y su
efectividad, teniendo en cuenta la articulacién MECL-MIPG. o

. Participar en la construccion, aplicacion y renovacién de los mecanismos de control y de los
indicadores de gestién del Sistema de Gestion de 1a Calidad y del Modelo Estandar de Control
interno ~ M.E.C.I. de su dependencia _

- Participar en la realizacion de [a evaluacion de cada uno de los componentes del Sistema de
Control Interno que deben de existir por disposicién legal en la Entidad, articutando MECI
MIPG, con el fin de realizar un diagnostico sobre los mismos y proponer acciones de
mejoramiento. :

- Apoyar en la compilacion, y o realizacion de informes y/o comunicaciones de competencia de la
oﬁcir}a, que deban ser rendidos a los diferentes organismos de vigilancia y control, cuando se
requiera.

- Apoyar en la realizacion de [a evaluacién de la gestién por dependencias en la periodicidady
establecida, con el fin de medir la eficiencia, eficacia y efectividad de los procesos, el nivel dej
ejecucion de los planes, programas y proyectos y [os resultados de la gestion, la aplicacién de

indicadores y generar recomendaciones para orientar las acciones de mejoramiento de la
organizacion.

Resolucion Reglamentaria 469 de 22-agosto-2022
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10.
: nlve! Ia natura!eza y el area de desempeno del cargo.

- Normas Técnicas de Gestion Ptblica vrgentes

_Manejo de soﬁwares de gestion: Sistemas Operativos Windows. z Herramrentas de Oficina.

jComunes a los servidores pjﬂblicos:

“Aprendizaje continuo

Adaptacmn al camb[o

: 87/88
Apoyar en Ia proyeccson de mrcuiares lnternas respuestas a soilcrtudes derechos de peticion, §
relacionadas con el desempeno de las funcmnes y que le sean encomendadas por el jefe de la]
oficina.

Cumplir con las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con e!

CONCIMIENS BAS!OS " ESENCIALES

| Auditorta Integral de Gestlén

Normas de Transito, Transporte y Seguridad Vial.
Administracién Plblica. : ;
Cenocimientos avanzados Sistema de Control Interno, MECHy S1stema de Gestion de la Calidad|
y Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG, :

VI COMPETENC!AS LABORALES COMPORTAMENTALES

- -
Comportamentaleb segin  su  nivell
jerarquico: -

. Aprte én_i_cﬂofesionl T
: = Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano = Gestién de procedimientos

QOrientacidn a resultados

Compromiso con fa Organizacién

Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

vu EQISITOS DE FORMACI -' ACADEMICA Y EXPER[ENC!A

Formac‘.lon academlca Experze_ncna E

Titulo profesmnai en Ias dIS_CIpIInaS académicas Doce (12) meses de experiencia Profesional.
de: Administracién - de empresas, '

Administracion pdblica, = Administracién de
sistemas informaticos, del Nicleo Basico de
Conocimiento de ADMINISTRACION, o

Titulo profesionat en las disciplinas académicas
de: Derecho, Jurisprudencia, del Nicleo Basico
de Conocimiento de DERECHO Y AFINES, o
Titulo profesionat en las disciplinas académicas
de: Ingenieria administrativa, Ingenieria
administrativa y ‘de finanzas, Ingenieria
Financiera, Ingenieria en calidad, del Nicleo
Basico de Conocimiento de [INGENIERIA
ADMINISTRATIVA Y AFINES, o

Titulo profesional en la disciplina académica de:
Contaduria pdblica, del ' Nicleo Basico de
Ceonocimiento de CONTADURIA PUBLICA, o
Titulo profesional en las disciplinas académicas
_de: Economia, Gomercio _internacional y |

Resoluciton Reglamentaria 469 de 22- agos!o—2022
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mercadeo, Finanzas y comercio exterior,
Finanzas y comercio internacional, Negocios
internacionales, del Nucleo Basico de
Conocimiento de ECONOMIA, o

Titulo profesional en la disciplina académica de:
Ingenieria Industrial, del Nucleo Basico de
Conocimiento de INGENIERIA INDUSTRIAL Y
AFINES.

Tarjeta o matricula profesional para las
profesiones reglamentadas por Ley.

Titulo de postgrado en fa modalidad de especializacion por dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo Profesional.

Resolucién Reglamentaria 469 de 22-ag0st0-2022
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RESOLUCION REGLAMENTARIA__ 640 .
DE 01 DE NOVIEMBRE DE 2022

“POR MEDIO DEL CUAL SE ARICIONA UN EMPLEO EN EL MANUAL ESPECIFICO

DE FUNCIONES Y DE COMPETENGIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA

PLANTA DE PERSONAL DEL INSTITUTO DE TRANSITO DEL ATLANICO, -
ADOPTADO MEDIANTE RESOLUCION 469 DE 2022™

L.a Direciora General del Instituto de Transito del Allantics, en uso'de sus facultades constitucionales ¥
legates, en especial fas contenidas en |a Ley 489 de 7998, y Acuerdo 007 de 2022

CONSIDERANDO:

Que e articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia precepta gue no habra emplea
péblico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de
cardcter remunerado se requiere que estén contemplados en la respecliva planta y
previstos les emolumentos en el presupuesto correspondiente.

Que acorde con lo establecido por la Ley 809 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005, el
Decreto 1083 de 2015 y el Dacreto 815 de 218, los organismos publicos deben adoptar
sus manuales especificos de funcicnes y competencias laborales, teniendo en cuenta el

contenido funcional y las competencias comporiamentales para todos ios empleos. que
conforman la planta de perscnal.

Que el articulo 2.22,4,9, dei Decreto 1083 de 2015 establece que “las entidades y
organismos identificaran en el manual especifico de funciones y competencias faboraies los
Nucleos Basicos del Conocimiento ~ NBC que contengan las disciplinas académicas o

profesiones de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sisterna Naczanaz de
Informacidn: de la Educacién Superior — SNIES.

Que ¢l Decrelo Ley 1083 de 2015 define las funciones de los empleos segdn el nivel
jerarquico, los factores y estudios para la determinacion de los requisitos de jos empleos

publicos y los requisitos generales para el sjercicio de fos empleas, incorporados a fravés
del Decreto 815 de 2018.

Que mediante resolucion 469 de 22 de agosto de 2022, se adopté el Manual Especifico de

Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de perscmal del
Instituto de Transito del Attantico.

Que los manuales especificos de funciones se constiluyen en herramientas de gestién de!
talento humanc determinantes para definir las competenicias Jaborales requeridas por todos
y cada uno de los empleos que conforman iz planta de personal de las entidades

Que mediante Acuerdo No. 007 de 01 de noviembre de 2022, la Junla Directiva de la
entidad, cred ef siguiente empleo: Nomenclatura: Profesional Especializado, cddigo; 222,

grado: 06, nivel Profesional, naturaleza; Libre Nombramiento y Remocién, adscrito 2 la
dependencia de Direccitn General.

Que de conformidad con las normas citadas, se hace neéesano adicionar el empléo creado,
correspondiente al nivel Profesional, al Manual Especifico de Funcicnes y de Competencias
Laborales adoptado mediante resolucion 463 de agosto 22 de 2022,

Que en consecuencia, la Directora General del Instituto de Trénsito del Atlantico: .
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adicionese al Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, adoptado mediante Resolucién 469 de 22 agosto de 2022, tas funciones del

Sode Adminisirativa; Calle 40 #45-006 Barrangulila, At
Pods Adwinistrativa: - yatita, Atantico | Sede Qperativa: Via Oriental 306 m anles del
e de Saban, ga rg&}g G‘;g;lilsco § NIT: B00.945.102-1 [ wenw.fransitodelatlantico.gov.co §
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empleo Profesional Espei:lalizado,.cédigo 222,

rad(; 08, crea i '
de 01 de noviembre de 2022, ¢ § % medlar!te Acue_rl_:{o GC!?

mm

. L IDENTIFICAGION DEL CARGO | :
Nivel Jerarguico: : ' ‘| Profesional ' B
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESFE CIALIZADO
Codigo; ; : 222
Grado: |06 :
Nimero de cargos : ' 01 _ :
j Naluraleza del Erpleo; Libre Nembramiento ¥ Remocion
i Ubicacién o Dependencia - Direccion General |
¥Ca ' || Director General

rgo del Jefe inmediato;

Realizar acompafiamiento en la gjecucidn de todas las elapas de encional,
articulando de manera oportuna y efectiva la geslién a'cargo de ]osfdiferenies actores de|
Hracesq, i : ) . 5

IV DESCRIPCION DE FUNGIONES
. Sustanciar las decisiones de segunda instancia de {os pro _ _
infracciones de transito, de competencia del Director General, revisando las
| actuaciones administrativas adetantadas por los Inspectores de Transito, '
|2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos, y aportar elementos de
{ - luicio, para la toma de decisiones derivadas del procesec contravencional, _
[3- Formular estrategias y'adoptar los planes que mejorern fos prcc}edimientos derivados

del proceso contravencional. .. _
4. Participar en la coordinacidn, efaboracion Y presentacién de informes que Je sezn

requerides en cumplimients de sus funciones y-de compelencia de la Direccicn
General, : :
|5, Velar poria efectiva gestion del procesa contravencional, realizando las actividades que
{ le sean encomendadas, por parie de la Direccion General. :
i6. Apoyar al drea financiera, con la informacién de recaudo de muitas por comparendos
| electronicos, con sy respecliva distribucién para el tramite de pages. :
7. Asegurar y garantizar el mantenimiento de los sistemas de gesttﬁn. establecidos para

E el Instifuto. : : ; :
18, Apovar con la proyection de respuestas a requerimientos vio Herechos de peticign;
relacionades con el proceso coactive Yo persuasivo dei arda contravencional, o
aquellos que le sean asignados, por el inmediato stperior
9. Cumplir con las demas funcianes asignadas porla ‘autoridad competente, de acuerdo

con €l nivel, fa naturaleza y @l drea de desemEeﬁo del cargo.
Y CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . |
rativo; ' :
Berecho Constilucionat,
Administracidn y Gestion Pablica, :
Nomatividad de fransito y sequridad vial. _ :
Conccimientos basicos sobre Sistema de Control interno, MEC! y Sistema de Gestior |
| dela Calidad y ModeloIntegrado de Planeacion y Gestion - MiPG, _ :
* Manejo de softwares de gestién: Sistemas Operativ'ps Windows 5;; Herramientas de
1 Oficina. ; : i : :

., . — . " T
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- VI. COMPETENCIAS LABORALES COMPORTAMENTALES
e e rrertcr et L i ]

Comportament
jerarguico:

i‘.aies segin su nivell
] H

{Comunes a los servidores publicos:

Sede Administrativa; Calle 40 #45-06 Barranquilla, Allaniico } Sede Qperativa: Via Odental 100 m antos det:
Pea]% dergabana rande, Attantico | NIT: 800,119.102-1 § veww.transitodelatiantico.gov.co | :
Seguridad Vial Para 1 Gentel . :
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VIi. REQUISITOS DE FORMAGION ACADENICA. )

:'................ y -
: Formacion académica Experiencia _

THulo profesional en las disciplinas academicas o
de: Derecho, Jurisprudencia, del Niicleo Basico | Seis (B} meses de experiencia
de Conocimiento de DERECHO Y AFINES, | Profesional.

= Titulo de postgrado en la modalidad de
| especislizacion refacionado con las funciones
det empleo.

Tarjeta o matricula profesional para [as
profesiones reglamentadas por Ley.

| VIlL ALTERNATIVAS O EQUIVALENGIAS
El titulo de postgrada en la modalidad de especializacion por:

| * Dos (2) afies de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite ¢l titulo|
| profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacisn adicional sea afin con Jas funciones del eargo, o )
Terminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional

exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuandq digha fon*rz_acic'm
adicional sea afin con fas funciones del cargo, un (1) afio de experiencia profesional. |

ARTICULO SEGUNDO. DIVULGAGION: £f funcionario responsable de los procesos de
Talento Humano de la INSTITUTC DE TRANSITO DEL ATLANTICO, entregara al
funcionario que ocupe el nuevo empleo, en el momento de la posesidn, copia del Manual
Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales. En fodo caso, el

fefe inmediato respondera por la orientacién def empleado respecto del cumplimiento de las
funciones,

ARTICULO TERCERQ. VIGENCIA: La presente resolucién rige a pattir de fa fecha de su
publicacion.

CONMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Barranquilla, al dia 01 det mes de noviembre de 2022

U o Cofasi o @
SUSANA MERCEDES CADAVID BARROSPAEZ
Directora General

Eabort; Yussely Locamo Gami [Profosionat Espedajizsmp@"
ervist: hanha Tapia Henriquez {Subdireslon Adminslzitiva ¥ Firknciar)
Apiobd:. Andees Heraze Gutierrez {Jefe Ofina Asesony Jurdics)

Sede Adminisiraliva: Calle 40 #46-068 Baranquila. Allsa wa: Via O :
Podic de S ) 7 aaanatila, Mlanlico | Sede Qperativa: Via Odental 100 m antes det
g _éfa rigas ﬁ“cé':.dg,fil.l‘ii- Ailantics | NIT: 800.115,02-1 { www.lransitodelatfanlice.gov.co |







