REPUBLICA DE COLOMBIA

&

MINISTERIO DE TRANSPORTE
SUPERINTENDENCIA DE PUERTOS Y TRANSPORTE
RESOLUCIONNo. 00004500 DE2015

( {MAR. 2015 )

Por la cual se establece o ajusta el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Superintendencia de Puertos y Transporte.

EL SUPERINTENDENTE DE PUERTOS Y TRANSPORTE, en ejercicio de las
facultades legales y

CONSIDERANDO

Que en aras del cumplimiento e interés permanente de la Superintendencia de
cumplir con los planes de accion fijados por la administracion, se ha realizado
reubicaciones de cargos en la planta global, mediante diferentes resoluciones
modificando el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal de la Superintendencia de Puertos vy
Transporte y se crearon varios Grupos Internos de Trabajo, asi:

Mediante las Resoluciones Nos. 7502 y 7503 del 7 de noviembre de 2012, se
creo e integro el Grupo Interno de Trabajo de Atencion al Ciudadano de la
Secretaria General.

Mediante las Resoluciones Nos. 4276 y 4277 del 19 de abril de 2013, se cret e
integro el Grupo Interno de Trabajo de Conciliacion y Estudios Sectoriales de |la
Oficina Asesora Juridica.

Mediante las Resoluciones Nos. 4986 y 4992 del 17 y 20 de mayo de 2013,
respectivamente, se creo e integro el Grupo Interno de Trabajo de Sometimientos
a Control de la Oficina Asesora Juridica.

Mediante las Resoluciones Nos. 13073 y 13075 del 5 de septiembre de 2014, se
cred e integré el Grupo Interno de Trabajo de Financiera de la Secretaria
General.

Mediante las Resoluciones Nos. 13074 y 13076 del 5 de septiembre de 2014, se
creo e integro el Grupo Interno de Trabajo de Recaudos de la Secretaria General.

Que el Departamento Administrativo de la Funcion Publica mediante el Decreto
1785 del 18 de septiembre de 2014, establecié las funciones y requisitos
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los
organismos y entidades de orden nacional.
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Que el Departamento Administrativo de la Funcion Publica en el Articulo 35 del
precitado Decreto dispuso que los organismos y entidades ajustaran sus
manuales especificos y de competencias laborales, dentro de los seis (6) meses
siguientes a la publicacion del mismo.

Que el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, en octubre de 2014,
publico la nueva Guia para establecer o modificar el manual de Funciones y de
Competencias Laborales.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Establecer y ajustar el Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de
personal de la Superintendencia de Puertos y Transporte, fijada por los Decretos
1347 de 2000; 1488 de 2003 y 1944 de 2004, |as cuales deberan ser cumplidas
por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia, en orden al logro de la
mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le senalan a la
Superintendencia de Puertos y Transporte asi:

=] I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO =
Nivel: Directivo =l
Denominacion Superintendente de Puertos y Transporte
del Empleo ! X
Cadigo: 030 -
Grado: N/A
No. de cargos Uno (1) ¥L
' Dependencia: Despacho del Superintendente
Cargo del Jefe Ministro de Transporte
Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL- DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE

lIl. PRPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las funciones de inspeccion, vigilancia y control que le corresponden a la
Superintendencia de Puertos y Transporte.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.  Ejercer, bajo su propia responsabilidad las funciones que el Presidente de
la Republica le delegue o la ley le confiera y vigilar el cumplimiento de las
que por mandato legal se hayan otorgado a dependencias de la
Superintendencia.

2. Velar por el cumplimiento de los principios de libre acceso, calidad y
seguridad, en la prestacién del servicio de transporte.
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10.

11.

12.

empleos de la planta de personal de ia Superintendencia de Puerlos y Transporte.

Dirigir y coordinar la inspeccion, control y vigilancia en el cumplimiento de
las normas internacionales, leyes, decretos, requlaciones, reglamentos y
actos administrativos que regulen los modos de transporte y la aplicacion
de las sanciones correspondientes.

Dirigir, vigilar y evaluar la gestién financiera, técnica y administrativa y la
calidad del servicio de las empresas de transporte y de construccion,
rehabilitacion, administracion, operacion, explotacién y/o mantenimiento de
infraestructura de transporte.

Disefiar la politica de desarrollo administrativo de la Superintendencia de
Puertos y Transporte y velar por su debida aplicacion de conformidad con
los lineamientos establecidos en la Ley 489 de 1998 y demas normas que
la reglamentan.

Dirigir, vigilar y coordinar el desarrollo de la labor de inspeccion, vigilancia
y control en el cumplimiento de las normas nacionales de transito.

Dirigir, vigilar y coordinar el cumplimiento de las normas sobre reposicion
del parque automotor y de los fondos creados para tal efecto.

Dirigir, vigilar y evaluar el desarrolio de la labor de inspeccion, vigilancia y
control sobre las personas, entidades del Sistema Nacional de Transporte
y los concesionarios conforme lo establecido en el articulo 42 Decreto 101
del 2 de febrero de 2000.

Dirigir, vigilar y evaluar el desarrollo de las politicas, planes y programas de
la labor de inspeccion, vigilancia y control en los contratos de concesion y
en la aplicacién y el cumplimiento de las normas para el desarrollo de la
gestion de infraestructura de los modos de transporte.

Dirigir, vigilar y coordinar la administracion de los puertos fluviales a cargo
de la Nacion, en coordinacion con la entidad territorial respectiva.

Dirigir y coordinar la gestion para la expedicion de la autorizacion, registro
o licencia de funcionamiento de los operadores portuarios y demas
intermediarios de la actividad portuaria, de conformidad con la ley vy la
regulacion sobre la materia, sin perjuicio de las atribuciones que sobre
actividades conexas y auxiliares al modo de transporte maritimo que
generen servicios portuarios deban ser licenciadas y autorizadas
previamente por la Autoridad Maritima Nacional.

Asumir directamente, o por medio de personas especialmente designadas
o contratadas para ello, y en forma temporal, la prestacion de los servicios
propios de una sociedad portuaria, cuando ésta no pueda o quiera
prestarlos por razones legales o de otro orden, y la prestacion continua de
tales servicios sea necesaria para preservar el orden publico o el orden
econémico, o para preservar el normal desarrollo del Comercio Exterior
colombiano, o para evitar perjuicios indebidos a terceros, en los casos en
que tal funcion no esté atribuida a otra autoridad.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24.
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Asumir de oficio o por solicitud de cualquier autoridad o cualquier persona
interesada, la investigacion de las violaciones de las normas sobre
transporte.

Dirigir, coordinar y evaluar la practica de visitas, inspecciones y pruebas
que sean necesarias para el cumplimiento de las funciones de |la entidad.

Dirigir, coordinar y evaluar los conceptos, que a peticion de la parte
interesada se generen, sobre el incumplimiento de las normas que regulan
la prestacion del servicio de transporte y la construccién, rehabilitacion,
administracion, operacion, explotacion y/o mantenimiento de la
infraestructura de transporte.

Otorgar poder a funcionarios y a personas externas para que representen
a la Superintendencia de Puertos y Transporte.

Solicitar a las entidades que conforman el Sistema Nacional de Transporte
la informacién que estime conveniente para evaluar periédicamente el
cumplimiento de las normas de transito, transporte e infraestructura.

Expedir los actos administrativos que como jefe de organismo le
corresponde conforme lo establecen las disposiciones legales, asi como los
reglamentos e instrucciones internas que sean necesarios para el cabal
funcionamiento de la entidad.

Revisar y aprobar los anteproyectos de presupuesto que requiera la entidad
para someterlos a consideracion de los 6rganos competentes.

Dirigir las funciones de administracion de personal conforme a las normas
sobre la materia.

Nombrar y remover a los funcionarios de la entidad de conformidad con las
disposiciones legales.

Velar por la correcta aplicacion del Régimen de Control Interno Disciplinario
de la Superintendencia.

Crear, organizar y conformar de forma permanente o transitoria, a través
de acto administrativo, grupos internos de trabajo para atender el
cumplimiento de las funciones de la Superintendencia de Puertos y
Transporte de acuerdo con las necesidades del servicio y los planes y
programas trazados por la entidad. En el acto de creacion de estos grupos
se determinaran las funciones que deberan cumplir y las responsabilidades
a asumir.

Crear, conformar y organizar mediante resolucién drganos de asesoria y
coordinacion para el desarrollo eficiente de las funciones de la
Superintendencia.
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25. Distribuir, mediante resolucion los empleos de la planta de personal de las
diferentes dependencias de la Superintendencia de Puertos y Transporte,
atendiendo su estructura, las necesidades del servicio y los planes,
programas y proyectos.

26. Suscribir de conformidad con el Estatuto General de Contratacion y la Ley
Organica de Presupuesto, los contratos relativos a asuntos propios de la
Superintendencia.

27. Presentar anualmente al Presidente de la Reptiblica los informes sobre el
funcionamiento general de la entidad y el desarrollo de sus planes y
programas.

28. Mantener informados a las comunidades, gremios, y usuarios sobre la
gestion de inspeccion, control y vigilancia de los asuntos de su
competencia.

29. Las demas que le se asignen o deleguen de conformidad con la
Constitucion o la Ley al Superintendente de Puertos y Transporte o a la
Superintendencia de Puertos y Transporte.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas del Gobierno Nacional para el Sector Transporte.
Sector Transporte.
Administracion Publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES POR NIVEL JERﬂRQU_@Q_ﬂ_ ;
Orientacion a Resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal
| Conocimiento delentorno. |

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

[ EXPERIENCIA - I
Titulo profesional en Administracion, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria de Transportes y Vias o
Derecho, Titulo de postgrado en la modalidad de maestria y cincuenta y dos
(52) meses de experiencia profesional relacionada o Titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion y sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.




00004590 18 MAR. 2015

RESOLUCION No.

DE 2015 HOJA No.

Por la cual se establece o ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Superintendencia de Puerios y Transporte

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion Superintendente Delegado
del Empleo
Codigo: 110 7
 Grado: 020 :
No. de cargos Tres (3) T
Dependencia: Donde se ubique elcargo )
Cargo del Jefe Superintendente de Puertos y Transporte
Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL ~ SUPERINTENDENCIA DELEGADA DE PUERTOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las funciones de inspeccion, vigilancia y control que le corresponden a la
Superintendencia Delegada Puertos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar al Superintendente de Puertos y Transporte en Ia fijacién de las
politicas, estrategias, planes y programas en relacion con la gestion de
inspeccion, control y vigilancia de los modos de transporte maritimo y fluvial
e infraestructura de puertos.

Velar por el cumplimiento de los principios de libre acceso, calidad y
seguridad, en la prestacién del servicio de transporte e infraestructura
maritima, fluvial y portuaria.

Ejecutar la labor de inspeccion y vigilancia en relacion con los contratos de
concesion destinados a la construccién, rehabilitacion, operacion,
administracion, explotacion y/o mantenimiento de la infraestructura
maritima, fluvial y portuaria de conformidad con lo previsto en el numeral 5,
articulo 4° del decreto 2741 de 2001.

Coordinar, ejecutar y controlar el desarrollo de los planes, programas y
ordenes inherentes a la labor de inspeccion, vigilancia y control, y a la
aplicacion y cumplimiento de las normas para la prestacion del servicio y
gestion de infraestructura portuaria, maritima, fluvial.

Inspeccionar y vigilar la administracién de los puertos fluviales a cargo de
la Nacion, en coordinacion con la entidad territorial respectiva.

Dirigir y coordinar la actividad de inspeccién, vigilancia y control sobre el
cumplimiento de las normas nacionales e internacionales que regulen los
modos de transporte e infraestructura maritima y fluvial y de la
infraestructura portuaria.

Adoptar los mecanismos de supervision de las areas objeto de vigilancia.
Dirigir y coordinar la gestion en el desarrollo de su labor de inspeccion y

vigilancia de la gestion de infraestructura maritima, fluvial, portuaria, a
cargo de la Nacion,
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14.

15.

16.

17.
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Coordinar e implementar los mecanismos con las entidades publicas
ejecutoras para solicitar la informacion que estime conveniente para
evaluar periodicamente el cumplimiento de las normas en materia de
puertos, maritima y fluvial.

Solicitar documentos e informacién general, inclusive los libros de
comercio, asi como practicar las visitas, inspecciones y pruebas que sean
necesarias para el cumplimiento de su funcion.

Asumir de oficio o a solicitud de cualquier autoridad o persona interesada
la investigacion de las violaciones en los contratos de concesion, del
incumplimiento de las normas de infraestructura maritima, fluvial, portuaria,
asi como de la adecuada prestacion del servicio de transporte y tomar las
medidas a que hubiere lugar, conforme a sus competencias.

Evaluar la gestion financiera, técnica y administrativa y de la calidad del
servicio de las empresas de servicio de transporte de su competencia y de
los concesionarios en materia portuaria, de acuerdo con los indicadores y
parametros definidos por la Comision de Regulacion del Transporte.

Proporcionar en forma oportuna y de conformidad con las normas sobre la
materia, la informacién disponible que le sea solicitada relativa a las
instituciones bajo su vigilancia.

Dar tramite a las reclamaciones o quejas que se presenten contra los
sujetos vigilados, con el fin de establecer las responsabilidades del caso u
ordenar medidas que resulten pertinentes.

Emitir conceptos, a peticion de parte interesada, sobre el cumplimiento de
las normas que regulan la construccion, rehabilitacion, administracion,
operacion, explotacion y/o mantenimiento de la infraestructura maritima,
fluvial y portuaria.

Sancionar y aplicar las sanciones a que diere lugar en desarrollo de la labor
de inspeccion, control y vigilancia en materia de transito fluvial y transporte
maritimo y fluvial, de acuerdo con la legislacion vigente y la reglamentacion
que para tal efecto se expida.

Coordinar, e implementar las acciones y mecanismos de control para
asumir directamente, o por medio de personas especialmente designadas
o contratadas para ello, y en forma temporal, la prestacion de los servicios
propios de una sociedad portuaria, cuando ésta no pueda o quiera
prestarlos por razones legales o de otro orden y la prestacion continua de
tales servicios sea necesaria para preservar el orden publico o el orden
economico, o para preservar el normal desarrollo del comercio exterior
colombiano, o para evitar perjuicios indebidos a terceros, en los casos en
que tal funcion no este atribuida a otra autoridad.

Rendir los informes en relacion con la gestion de inspeccion y vigilancia de
las concesiones y cumplimiento de normas en los modos de transporte
maritimo y fluvial e infraestructura maritima, fluvial y portuaria.
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19. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de
la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politicas del Gobierno Nacional para el Sector Transporte.

Sector Transporte, area de Puertos
Administracion Publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ___POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano | Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

g EXPERIENCIA __
Titulo profesional en Administracién, Economia, Ingenieria industrial, |
Ingenieria Civil, Ingenieria de Transportes y Vias o Derecho, Titulo de
postgrado en la modalidad de maestria y cincuenta y dos (52) meses de
experiencia profesional relacionada o Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional
| relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL -SUPERINTENDENCIA DELEGADA DE
CONCESIONES E INFRAESTRUCTURA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las funciones de inspeccion, vigilancia y control que le corresponden a la
Superintendencia Delegada Concesiones e Infraestructura.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Superintendente de Puertos y Transporte en la fijacion de las
politicas, estrategias, planes y programas en relacion con la inspeccion,
vigilancia y control de la gestion de infraestructura aérea, férrea y terrestre
automotor y de la adecuada prestacion del servicio de transporte férreo.

2. Velar por el cumplimiento de los principios de libre acceso, calidad y
seguridad de la infraestructura aérea, férrea y terrestre automotor y de la
adecuada prestacion del servicio de transporte en el modo férreo.

3. Ejecutar la labor de inspeccion y vigilancia en relaciéon con los contratos de
concesion destinados a la construccion, rehabilitacion, operacion,
explotacion y/o mantenimiento de la infraestructura terrestre automotor,
aeroportuaria y férrea, de conformidad con lo previsto en el numeral 5,
articulo 4° del decreto 2741 de 2001.
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Coordinar, ejecutar y controlar el desarrollo de los planes, programas y
ordenes inherentes a la labor de inspeccion y vigilancia en los contratos de
concesion, asi como para la aplicacion y el cumplimiento de las normas
para el desarrollo de la gestion de infraestructura de los modos de
transporte bajo su responsabilidad.

Velar por el cumplimiento de las normas nacionales e internacionales que
regulen el sistema de transito y transporte en el modo férreo, asi como por
el cumplimiento de las disposiciones relativas a la construccion,
rehabilitacion, operacion, explotacion y/lo mantenimiento de |la
infraestructura de los modos de transporte aéreo, férreo y terrestre
automotor.

Adoptar los mecanismos de supervision de las areas objeto de vigilancia.

Dirigir y coordinar la gestion de los grupos de trabajo que se establezcan
bajo su dependencia en relacién con los diversos modos de transporte a su
cargo, en desarrollo de su labor, de su inspeccion, vigilancia y control.

Coordinar e implementar los mecanismos con las entidades publicas que
conforman el Sistema Nacional de Transporte para solicitar la informacion
que estime conveniente para evaluar periédicamente el cumplimiento de
los contratos de concesion e infraestructura terrestre automotor,
aeroportuaria y férrea y la adecuada prestacion del servicio en el modo de
transporte férreo.

Solicitar documentos e informacion general, inclusive los libros de
comercio, asi como practicar las visitas, inspecciones y pruebas que sean
necesarias para el cumplimiento de su funcion.

Asumir, de oficio o por solicitud de cualquier autoridad o cualquier persona
interesada, la investigacion de las violaciones a las normas,
especificaciones, marcos y lineamientos contractuales definidos respecto
de los contratos de concesiones e infraestructura destinados a la
rehabilitacion, operacion, explotacion y/o mantenimiento de |la
infraestructura terrestre automotor, aeroportuaria y férrea, y de la adecuada
prestacion del servicio en el modo de transporte férreo y tomar las medidas
pertinentes.

Dirigir la evaluacion de la gestién financiera, técnica y administrativa y de
la calidad del servicio de las empresas de servicio de transporte de su
competencia y concesionarios bajo su vigilancia, de acuerdo con los
indicadores y parametros definidos por la Comision de Regulacion del
Transporte.

Proporcionar en forma oportuna de conformidad con las normas sobre la
materia, la informacion disponible que le sea solicitada.

Dar respuesta a las reclamaciones, peticiones o quejas que se presenten
contra los sujetos vigilados, con el fin de establecer las responsabilidades
del caso u ordenar medidas que resulten pertinentes.
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14. Emitir conceptos, a peticion de parte interesada, sobre el cumplimiento de
las normas que regulan la construccion, rehabilitacién, administracion,
operacion, explotacion y/o mantenimiento de infraestructura de transporte
terrestre automotor, aérea y férrea y de la prestacion del servicio el modo
de transporte férreo.

15. Investigar, sancionar y aplicar las sanciones a que diere lugar el desarrollo
de la labor de inspeccion, control y vigilancia, de acuerdo con la
reglamentacion actualmente vigente o la que para tal efecto se expida.

16. Rendir los informes en relacion con la gestion de inspeccion y vigilancia de
las concesiones y cumplimiento de normas en la infraestructura de
transporte terrestre automotor, aeroportuaria y férrea y modo de transporte
férreo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politicas del Gobierno Nacional para el Sector Transporte.
Sector Transporte, area de Infraestructura y Transporte
Administracion Publica

VIi. COMPETENCIAS CDMPURTAMEHTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal
) Conocimiento del entorno.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA |

Titulo profesional en Administracion, Economia, Ingenieria industrial, |
Ingenieria Civil, Ingenieria de Transportes y Vias o Derecho, Titulo de
postgrado en la modalidad de maestria y cincuenta y dos (52) meses de
experiencia profesional relacionada o Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional
relacionada.

Il- AREA FUNCIONAL - SUPERINTENDENCIA DELEGADA DE TRANSITO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las funciones de inspeccion, vigilancia y control que le corresponden a la
Superintendencia Delegada Transito y Transporte Terrestre Automotor.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Superintendente de Puertos y Transporte en la fijacion de las
politicas, estrategias, planes y programas en relacion con la gestion de
inspeccion, control y vigilancia en materia de transito y transporte terrestre
automotor.
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Uaiar‘por el cumplimiento de los principios de libre acceso, calidad y
seguridad, en la prestacion del servicio de transito y transporte terrestre
automotor.

Ejecutar la labor de inspeccién, vigilancia y control en relacién con los
organismos de transito, transporte terrestre automotor y centros de
ensenanza automovilistica conforme a lo previsto en las disposiciones
legales vigentes y las demas que se implementen al efecto.

Coordinar, ejecutar y controlar el desarrollo de los planes, programas vy
ordenes inherentes a la labor de inspeccion, vigilancia y control de las
normas que rigen el sistema de transito y transporte terrestre automotor.

Velar por el cumplimiento de las normas nacionales, internacionales, leyes
y normas vigentes que regulen la prestacion del servicio en materia de
transito y transporte terrestre automotor.

Coordinar y ejecutar la realizacion de visitas para la inspeccién, vigilancia y
control que se deban realizar a las personas o entidades vigiladas y evaluar
el analisis de los informes de tales inspecciones.

Coordinar los mecanismos de evaluacion de gestién financiera, técnica y
administrativa y la calidad del servicio de las empresas de servicios de
transporte terrestre automotor.

Coordinar e implementar los mecanismos con las entidades publicas
competentes para solicitar la informacion que estime conveniente para
evaluar periédicamente el cumplimiento de las normas en materia de
transito y transporte terrestre automotor.

Asumir de oficio o a solicitud de cualquier autoridad o persona interesada,
la investigacion de las violaciones de las normas relativas a las funciones
de los organismos de transito, asi como de las relativas al transporte
terrestre de conformidad con la legislacion vigente y las demas que se
implementen al efecto.

Coordinar y ejecutar la inspeccion, vigilancia y control en el cumplimiento
de las normas sobre reposicion del parque automotor y de los fondos
creados para el efecto y aplicar las sanciones de conformidad con la ley.

Solicitar documentos e informacién general, inclusive los libros de
comercio, asi como practicar las visitas, inspecciones y pruebas que sean
necesarias para el cumplimiento de su funcion de inspeccion, control y
vigilancia en materia transito y transporte terrestre automotor.

Emitir conceptos a peticion de parte interesada, sobre el cumplimiento de
las normas que regulan la prestacion del servicio de transito y transporte
terrestre automotor.

Sancionar y aplicar las sanciones a que diere lugar en desarrollo de la labor
de inspeccion, control y vigilancia en materia de transporte terrestre
automotor y centros de ensefianza automovilistica.




00004500 1 8 MAR. 2015
RESOLUCION No. DE 2015 HOJA No. 12

Por la cual se establece o ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Superintendencia de Puerlos y Transporte

14. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de
la dependencia.”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politicas del Gobierno Nacional para el Sector Transporte.
Sector Transporte, area del Transporte Terrestre Automotor
Administracion Publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacién Direccion y desarrollo de personal

| Conocimiento del entorno.,

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA
Titulo profesional en Administracién, Economia, Ingenieria industrial,
Ingenieria Civil, Ingenieria de Transportes y Vias o Derecho, Titulo de
postgrado en la modalidad de maestria y cincuenta y dos (52) meses de
experiencia profesional relacionada o Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional
relacionada.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion Secretario General
del Empleo ul
Cédigo: 037 -
Grado: 020 N
No. de cargos Uno (1) _
' Dependencia: Secretaria General !
Cargo del Jefe Superintendente de Puertos y Transporte
Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL- SECRETARIA GENERAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la formulacién y ejecucidon de las politicas, normas, procesos y
procedimientos de la Entidad en la administracion de los recursos humanos,
fisicos, econémicos y financieros.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Superintendente de Puertos y Transporte en la formulacion de
politicas, normas y procedimientos para la administracion de recursos
humanos, fisicos, economicos y financieros de la entidad.

2. Dirigir lo concemiente al desarrollo y aplicacion del Régimen Disciplinario
conforme a las disposiciones legales.
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Por la cual se establece o ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los

3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

‘a:rnplaus de la planta de personal de la Superintendencia de Puertos y Transporie
Dirigir y coordinar con las respectivas superintendencias delegadas, el
adecuado y oportuno recaudo de las tasas que le correspondan de acuerdo
con la ley.

Dirigir y coordinar que a las quejas y reclamos recibidos de los ciudadanos
en relacion con la misién de la entidad, se les preste atencion oportuna y
eficiente.

Coordinar y programar las actividades de administracion de personal,
seguridad industrial y relaciones laborales del personal, de acuerdo con las

politicas de la entidad y las normas legales vigentes establecidas sobre la
materia.

Dirigir, coordinar y desarrollar los programas de seleccion, induccion,
capacitacion y calidad laboral de los empleados de la Superintendencia, en
concordancia con las normas legales vigentes.

Coordinar la realizacion de estudios sobre planta de personal y mantener
actualizado el manual especifico de funciones y requisitos de la
Superintendencia.

Dirigir y controlar los procesos administrativos y financieros de la entidad
en todos los niveles.

Programar y dirigir en coordinacién con la Oficina Juridica los procesos de
licitacién y contratacion de bienes y servicios.

Proponer y ejecutar las politicas, planes, programas y demas acciones
relacionadas con la gestion financiera y presupuestal de la entidad.

Colaborar con la Oficina de Planeacion en la elaboracion del anteproyecto
de Presupuesto de Funcionamiento e Inversion y el Programa Anual de
Caja que deba adoptar la Superintendencia.

Proponer al Superintendente los cambios que se consideren pertinentes
para mejorar la gestion presupuestal y financiera de la entidad.

Velar por el adecuado almacenamiento y custodia de bienes de la entidad.

Coordinar y controlar la adecuada y eficiente prestacion de los servicios
generales para el correcto funcionamiento de la Superintendencia.

Controlar los inventarios de elementos devolutivos y de consumo y
coordinar la ejecucion del programa anual de compras.

Velar por la debida aplicacion del Sistema de Desarrollo Administrativo,
proponer politicas, estrategias, metodologia, técnicas y mecanismos de
caracter administrativo y organizacional para la gestion y el manejo de los
recursos humanos, técnicos, materiales, fisicos y financieros de la
Superintendencia, orientado a fortalecer la capacidad administrativa y el
desempefnio institucional, de conformidad con las normas legales vigentes,
para dar cumplimiento al Sistema de Desarrollo Administrativo de que trata
la Ley 489 de 1998.
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17. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de
la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

(_:unucimientos especificos en el manejos de los recursos Fisicos, humanos y
financieros en las Entidades Publicas del Orden Nacional.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Liderazgo -
Orientacion al usuario y al ciudadano | Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

, EXPERIENCIA _
Titulo profesional en Administracion, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria industrial o Derecho, Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria y cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada
o Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y sesenta y cuatro
(64) meses de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: L Directivo

Denominacién del | Jefe de Oficina A
Empleo
Codigo: 137 _
Grado: 016
No. de cargos Uno (1) L
Dependencia: Oficina de Control Interno
Cargo del Jefe Superintendente de Puertos y Transporte
Inmediato:

—_— |

Il. AREA FUNCIONAL- OFICINA DE CONTROL INTERNO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y apoyar al Superintendente de Puertos y Transporte en la definicion,
disefio e implementacion de los Sistemas de Control Interno de Gestion, que
correspondan a la Entidad de conformidad con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y apoyar al Superintendente en la definicion de las politicas
referidas al disefio e implantacion de los sistemas de control que
contribuyan a incrementar la celeridad, eficiencia y eficacia de las diferentes
areas de la entidad, asi como garantizar la calidad en el cumplimiento de
su labor de inspeccion, vigilancia y control.
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10.

11,

12.

empleos de la planta de personal de la Superiniendencia de Puertos y Transporte.

Disenar y establecer, en coordinacion con las diferentes dependencias de
la Superintendencia, los criterios, métodos, procedimientos e indicadores
de eficiencia y productividad para evaluar |la gestion y proponer las medidas
preventivas y/o correctivas del caso.

Coordinar, implementar y fomentar sistemas de control de gestion
administrativa, financiera y de resultados institucionales.

Realizar evaluaciones periddicas sobre la ejecucion del Plan de Accién, del
cumplimiento de las actividades propias de cada dependencia y proponer
las medidas preventivas y correctivas necesarias.

Verificar el cumplimiento de los requisitos administrativos y financieros de
acuerdo a los procedimientos y el control fiscal, establecidos para el
movimiento de fondos, valores y bienes de la entidad.

Velar por la correcta ejecucion de las operaciones, convenios y contratos
de la entidad e informar al Superintendente cuando se presenten
irregularidades sobre los mismos.

Vigilar que la atenciéon que preste la entidad sea de conformidad con las
normas legales vigentes y velar que a las quejas y reclamos recibidas de
los ciudadanos en relacion con la mision de la entidad, se les preste
atencion oportuna y eficiente, y rendir a la administracion del organismo un
informe semestral sobre el particular.

Dirigir y coordinar el desarrollo de las actividades que busquen la maxima
eficiencia en el cumplimiento de los tramites administrativos y en el
desarrollo de las labores de cada dependencia.

Mantener informado oportunamente al Superintendente de Puertos y
Transporte sobre las deficiencias que se detecten en las dependencias en
cuanto al cumplimiento de las disposiciones legales y las politicas
institucionales, sobre el desarrollo del Sistema de Control Interno, asi como
proponer los correctivos necesarios.

Convocar la reunion del Comité de Coordinacion del Sistema de Control
Interno, previa consulta al Superintendente.

Presentar los informes que le correspondan o que le sean solicitados.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento especificos en auditoria y normatividad de Control Interno de
Gestion en el sector publico.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultados Liderazgo o
Orientacion al usuario y al ciudadano | Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacién Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA )
REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA | _
Titulo profesional en Ingenieria Industrial, | Cuarenta y ocho (48) meses
Economia, Contaduria, Administracion de | de experiencia profesional
Empresas, Administracion Publica o Derecho | relacionada
y Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
__Nivel: _ Asesor

Denominacion del Asesor
Empleo B B
Codigo: 1020
Grado: 013 - Sy
No. de cargos Tres (3) -
Dependencia: Despacho Superintendente de Puertos y Transporte
Cargo del Jefe Superintendente de Puertos y Transporte
Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Superintendente de Puertos y Transporte y a las diferentes
dependencias de la Superintendencia en temas relacionados con la inspeccion,
control y vigilancia que corresponden a la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Superintendente de Puertos y Transporte y a las diferentes
dependencias de la Superintendencia en temas relacionados con la
inspeccion, control y vigilancia que la Entidad debe ejercer sobre los
diferentes modos de transporte.,

2. Coordinar con las entidades que conforman el Sistema Nacional de
Transporte, el envio de informacién para evaluar periddicamente el
cumplimiento de las normas de transito, transporte e infraestructura.
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Por la cual se establece o ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los

10.

1.

empleos de |a planta de personal de la Superintendencia de Puertos y Transporte.

Prestar el soporte necesario al Superintendente de Puertos y Transporte,
en areas y temas no cubiertos por ofras dependencias de la
Superintendencia.

Emitir conceptos sobre temas relacionados con la funcion - Mision de la
Superintendencia y aquellos sometidos a su consideracion por parte del
Superintendente.

Efectuar un permanente seguimiento y actualizacién de temas relacionados
con la politica, gestion y actividad, de los diferentes modos de transporte.

Recomendar criterios y parametros de gestion para la correcta
interpretacion y aplicacion de la politica y normatividad aplicable a los
diferentes modos de transporte.

Asesorar al Superintendente en la expedicion de los actos administrativos,
asi como los reglamentos e instrucciones internas que sean necesarios
para el cabal funcionamiento de la Entidad.

Asesorar al Superintendente sobre el desarrolio de los convenios
internacionales de cooperacion,

Asesorar los programas de veeduria de los diferentes modos de transporte
que desarrolle la Entidad.

Asistir y participar en representacion de la Entidad en reuniones, consejos,
juntas o comites previa delegacion del Superintendente

Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento especificos sobre la normatividad de transito, transporte e
infraestructura.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados

Experticia Profesional ]

Orientacion al usuario y al ciudadano | Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion
Compromiso con la Organizacién Iniciativa

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
I ACADEMICA
Titulo profesional en Economia, | Cuarenta y seis (46) meses
Administracion, Ingenieria Industrial, | de experiencia profesional

Ingenieria Civil, Ingenieria de Transporte y | relacionada

Vias, Ingenieria de Sistemas o Derecho y
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion .
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacion del Asesor
Empleo
Cadigo: F 1020 o
Grado: 11 3 .
No. de cargos Cuatro (4) iy _
Dependencia: Despacho Superintendente de Puertos y Transporte |
Cargo del Jefe Superintendente de Puertos y Transporte
Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Superintendente de Puertos y Transporte y a las diferentes
dependencias de la Superintendencia en temas relacionados con la inspeccion,
control y vigilancia que corresponden a la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar al Superintendente de Puertos y Transporte y a las diferentes
dependencias de la Superintendencia en temas relacionados con la
inspeccion, control y vigilancia que le corresponden a la Entidad.

Coordinar con las entidades que conforman el Sistema Nacional de
Transporte, el envio de informacién para evaluar periddicamente el
cumplimiento de las normas de transito, transporte e infraestructura.

Brindar soporte al Superintendente de Puertos y Transporte, en areas y
temas que le sean solicitado.

Emitir conceptos en los temas sometidos a su consideracion por parte del
Superintendente.

Efectuar un permanente seguimiento y actualizacion de temas relacionados
con la politica, gestion y actividad, de los diferentes modos de transporte.

Recomendar criterios y parametros de gestion para la correcta
interpretacion y aplicacion de la politica y normatividad aplicable a los
diferentes modos de transporte.

Asesorar al Superintendente en la expedicion de actos administrativos,
reglamentos e instrucciones internas vy el desarrollo de los convenios
internacionales de cooperacion,

Asesorar los programas de veeduria de los diferentes modos de transporie
que desarrolle la Entidad.
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9.  Asistir y participar en representacion de la Entidad en reuniones, consejos,
juntas o comités previa delegaciéon del Superintendente

10. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento especificos sobre la normatividad de transito, transporte e
infraestructura.

~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano | Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion
Compromiso con la Organizacion Iniciativa

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY

EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA

ACADEMICA =
Titulo profesional en Economia, | Treinta y seis (36) meses de
Administracion, Contaduria Pulblica, | experiencia profesional
Ingenieria  Industrial, Ingenieria  Civil, | relacionada
Ingenieria de Transporte y Vias, Ingenieria de
Sistemas o Derecho y Titulo de postgrado en
la modalidad de especializacion L

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO B
Nivel: ’ Asesor

Denominacion del Asesor

Empleo |
Cédigo: 1020 — |
Grado: 11 5

No. de cargos Uno (1) 1

Dependencia: Despacho Superintendente de Puertos y Transporte |

Cargo del Jefe Superintendente de Puertos y Transporte |

Inmediato: o R

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Superintendente en todos los aspectos referentes a consolidar Ia
imagen Institucional ante los usuarios y ciudadania en general.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.  Asistir al Superintendente en todos los aspectos referentes a consolidar la
imagen Institucional ante los usuarios y ciudadania en general.
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10.

11

12.

13.

14.

15.

emph?us de la ;:Iun!:a de personal de la Supenntendencia de Puerlos y Transporte
Coordinar y realizar todas las actividades de divulgacién que requiera la
Superintendencia.

Elaborar cronogramas y diagramas de flujo para la produccién de
materiales y comunicados de prensa.

Disenar esquemas de diversos géneros de informacion para todos los
medios.

Disefar boletines y servicios informativos en forma periodica.

Actualizar ficheros de periodistas y medios de prensa y registrar en ellos
los despachos periddicos.

Mantener actualizado el listado de fuentes informativas.

Seleccionar datos e informacion publica para la Entidad y hacerlos conocer
internamente.

Coordinar todo lo pertinente al centro de Documentacion, apoyar y
alimentar el Centro Nacional de Documentacion e informacion del Sector
Plblico.

Elaborar proyectos y programas encaminados a mejorar la imagen de la
Superintendencia, ante los diferentes organismos gubernamentales,
gremiales, sociales y la opinién publica en general.

Elaborar boletines internos y avisos a través de los diferentes medios de
comunicacion, realizar audiovisuales y videos de la Superintendencia,
buscar espacios televisivos para divulgacion y promocion de las actividades
de la Superintendencia.

Apoyar a los periodistas de los diferentes medios de comunicaciéon cuando
requieran informacion de la Superintendencia.

Mantener contacto permanente con los medios de comunicacion sobre las
actividades de la Entidad.

Organizar los eventos y seminarios externos de la Entidad.
Las demas que se le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos especificos y manejos de informacion para medios de
comunicacion.

I Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultados Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano | Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion
Compromise con la Organizacion Iniciativa -
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[ VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

REQUISITOS DE FORMACION
ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Comunicacion Social o
Periodismo y Titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion.

Treinta y seis (36) meses de
experiencia profesional
| relacionada

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:
Denominacion del Empleo

Jefe de Oficina Asesora

Asesor

_Cddigo: 1045
Grado: 09
No. de cargos Uno (1)
' Dependencia: Oficina Asesora Juridica o

Cargo del Jefe Inmediato;

Superintendente de Puertos y Transporte

Il. AREA FUNCIONAL- OFICINA ASESORA JURIDICA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Superintendente de Puertos y Transporte y a las demas
dependencias de la Entidad en la interpretacion y aplicacién de las normas
constitucionales y legales y en los demas asuntos juridicos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar al Superintendente de Puertos y Transporte y a las demas
dependencias de la Entidad en la interpretacion y aplicacion de las normas
constitucionales y legales y en los demas asuntos juridicos de la Entidad.

Representar juridicamente a la Entidad en los procesos que se instauren
en su contra o que esta deba promover, mediante poder que le otorgue el
jefe de organismo y mantenerlo informado sobre el desarrollo de los
mismos.

Elaborar, estudiar y conceptuar sobre los proyectos de ley, decretos,
acuerdos, resoluciones, contratos, convenios y demas actos
administrativos que deba expedir o proponer a la Entidad, en desarrollo de
su mision institucional y que sean sometidos a su consideracion.

Resolver las consultas formuladas por los organismos publicos y privados,
asi como por los usuarios y particulares, de conformidad con las normas
que rigen los servicios y funciones de la Institucion.

Expedir la resolucion mediante la cual se declare exigibles las garantias,
respecto de los contratos que suscriba la Superintendencia de Puertos y
Transporte para el cumplimiento de su gestion.
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6. Compilar las normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina, recopilar
las leyes, decretos y demas disposiciones legales que se relacionen con el
campo de accién de la Superintendencia de Puertos y Transporte.

7. Preparar las propuestas de anteproyectos de Ley o Decreto concernientes
a la actividad propia de la Superintendencia de Puertos y Transporte
cuando asi lo disponga el Superintendente de Puertos y Transporte vy
mantenerlo informado sobre el tramite que tales proyectos cumplan.

8. Preparar el "Boletin Juridico" y la compilacion de "Doctrina y Conceptos” de
la Superintendencia de Puertos y Transporte y demas publicaciones de
indole Juridica de la Entidad.

9. Asesorar a las demas dependencias sobre la elaboracion de conceptos
juridicos con el objeto de mantener uniformidad de criterio, de tal forma que
se establezca la posicion juridica institucional.

10. Dirigir las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las multas
que se adeuden a la Entidad por todo concepto, coordinando las acciones
de cobro persuasivo y dirigiendo los procesos ejecutivos por jurisdiccion
coactiva.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos especificos la normatividad aplicable al Sector Publico
y al sector Transporte.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados Experticia Profesional

Orientacion al usuario y al | Conocimiento del entorno

ciudadano Construccion

Transparencia Iniciativa

Compromiso con la

Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho y Titulo de | Veintiséis (26) meses de |
postgrado en la modalidad de experiencia profesional |
especializacion . relacionada
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: ~_ Asesor
Denominacion del Empleo Jefe de Oficina Asesora " T
Cédigo: 1045 "1
Grado: 09
'No. de cargos 0% Uno (1) R
Dependencia: Ty Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato: Superintendente de Puertos)
Transporte

Il. AREA FUNCIONAL-OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Superintendente y a las demas dependencias de la Entidad en el
disefio y formulacién de las politicas, planes, programas y proyectos que
debe desarrollar la Superintendencia de Puertos y Transporte en
cumplimiento de su misién a corto, mediano y largo plazo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Superintendente y a las demas dependencias de la Entidad en
el disefio y formulacion de las politicas, planes, programas y proyectos que
debe desarrollar la Superintendencia de Puertos y Transporte en
cumplimiento de su mision a corto, mediano y largo plazo.

2. Asesorar y realizar estudios e investigaciones sobre temas de interés para
el desarrollo de las funciones de la Superintendencia de Puertos y
Transporte.

3. Proponer convenios de cooperacidn nacional e internacional para el
desarrollo de las dependencias de la Entidad

4. Realizar estudios de los diferentes modos de transporte con destino a las
dependencias internas, para efectos de la labor de inspeccion, vigilancia y
control.

5. Elaborar en coordinacion con las demas dependencias, el proyecto de Plan
de Desarrollo, programas, proyectos y acciones de la Superintendencia de
Puertos y Transporte y una vez aprobado, coordinar y evaluar su ejecucion
y proponer los ajustes necesarios.

6. Disefiar y proponer metodologia para la formulacion, seguimiento y
evaluacion de planes, programas y proyectos y difundirlas en las distintas
dependencias, prestando la asesoria correspondiente.

7. Preparar el anteproyecto de Presupuesto Anual de Funcionamiento e
Inversion de la Superintendencia de Puertos y Transporte, en coordinacion
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emplecs de la planta de personal de la Superintendencia de Puertos y Transporte
con la Secretaria General y programar las actividades de las distintas
dependencias para la debida ejecucion de la mision.

Disefiar e implementar y administrar los sistemas informaticos de la
Superintendencia de Puertos y Transporte, adelantar las acciones
necesarias para su permanente actualizacion, mantenimiento y seguridad,
y disefiar y ejecutar los programas de capacitacion que en esta materia
requieran los funcionarios de la Entidad.

Administrar y coordinar el Sistema Estadistico de la Entidad.

Divulgar normas, métodos y procedimientos en materia de planeacion y
evaluacion de resultados, y todas aquellas que se requieran en la Entidad
para su oportuno funcionamiento.

Preparar el informe anual de labores y los boletines de gestion técnica que
expida la Superintendencia de Puertos y Transporte.

Coordinar e implementar mecanismos con las Entidades Publicas que
conforman el Sistema Nacional de Transporte para recopilar y organizar la
informacion que estime conveniente para evaluar peridédicamente el
cumplimiento de las normas de Transito y Transporte.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos especificos la normatividad aplicable al Sector Transporte.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano | Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion
Compromiso con la Organizacion Iniciativa

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Titulo profesional en Ingenieria Industrial, | Veintiséis (26) meses de
Economia, Administracién de Empresas, | experiencia profesional

Administracion  Pdblica, Ingenieria de | relacionada
Sistemas, Ciencias Politicas o Derecho y
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion .
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[ |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO -
| Nivel: Asesor
| Denominacion del Empleo : Asesor
Codigo: | 1020
Grado: 08
No. de cargos Cuatro (4)
Dependencia: ‘Donde se Ubique
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Oficina de Planeacion en la programacion, preparacion y
seguimiento de los proyectos, programas y acciones de la Superintendencia de
Puertos y Transporte.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Programar y preparar en coordinacion con las demas dependencias, los
proyectos, programas y acciones de la Superintendencia de Puertos y
Transporte y una vez aprobados hacer seguimiento, evaluar su ejecucion
y proponer los ajustes necesarios.

Disenar y proponer metodologias para la formulacion, seguimiento y
evaluacion de planes, programas y proyectos y difundirlas en las distintas
dependencias, prestando la asesoria correspondiente.

Desarrollar normas, métodos y procedimientos en materia de planeacién y
evaluacion de resultados, y todas aquellas que se requieran en la Entidad
para su oportuno funcionamiento.

Coadyuvar en la implementacion de mecanismos con las Entidades
Publicas que conforman el Sistema Nacional de Transporte para recopilar
y organizar la informacion que se estime conveniente para evaluar
periédicamente el cumplimiento de las normas de Transito y Transporte.

Realizar los estudios técnicos que le solicite el superior competente, como
soporte de las funciones que le corresponden a la Superintendencia.

Proyectar, desarrollar, recomendar y presentar al superior inmediato,
planes y programas gque le permitan a la entidad alcanzar los objetivos a
corto, mediano y largo plazo.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los informes de gestion que le sean
asignados por el superior jerarquico, a traves de inspecciones y analisis de
informes, con el fin de conocer el desarrollo de los planes, y presentar las
recomendaciones a que haya lugar.
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8. Revisar y adecuar las metodologias, estandares, procedimientos y
formatos de trabajo, que permitan proyectar todas las actividades de la
Superintendencia.

9. Adelantar las estrategias y expedir los instructivos necesarios para la
recopilacion de informacion solicitada por las diferentes areas de la entidad.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con
la oportunidad y periodicidad requeridas.

11. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos especiales en procesos y procedimientos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

s, COMUNES ___ POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultados ] Experticia Profesional
Orientacién al wusuario y al | Conocimiento del entorno
ciudadano Construccion
Transparencia Iniciativa

|

Compromiso con la Organizacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION ‘ EXPERIENCIA
ACADEMICA
Titulo  profesional en  Economia, | Veintitn  (21) meses de
Administracion o Contaduria Publica y | experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada
especializacion .

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE INFORMATICA Y ESTADISTICA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Jefe de la Oficina de Planeacion para mantener actualizados los
sistemas con tecnologia de punta en la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Seleccionar el Hardware y Software que se instale en la Superintendencia.

2. Proponer el mantenimiento y actualizaciones de los sistemas con
tecnologia de punta.

3. Coordinar y desarrollar la programacion de los sistemas de informacion de
la Superintendencia.
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10.
11.

T

empleos de |a planta de personal de fa Superintendencia de Puertos y Transporte
Controlar y actualizar el mapa de los equipos existentes en la
Superintendencia.

Definir las prioridades de requerimiento de informacion de la entidad

Coordinar toda la informaciéon para los sistemas de estadistica e
informacién de la Entidad.

Asistir a las diversas areas en el analisis de requerimiento en sus sistemas
de informacion.

Velar por el adecuado uso de las herramientas existentes.

Realizar las auditorias a los proyectos de sistemas de informacion de la
entidad

Velar por la seguridad de los equipos y Software.
Establecer los planes de contingencia

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos especiales en sistemas de tecnologia de punta.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultados Experticia Profesional -
Orientacion al wusuario y al | Conocimiento del entorno
ciudadano Construccién
Transparencia Iniciativa
Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION 'EXPERIENCIA
ACADEMICA
Titulo profesional en Ingenieria de Veintitin (21) meses de
Sistemas y Titulo de postgrado en la experiencia profesional
modalidad de especializacion . relacionada

ILAREA FUNCIONAL - SUPERINTENDENCIA DELEGADA DE PUERTOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Superintendente Delegado de Puertos en la formulacién de politicas,
estrategias, planes y programas inherentes a la ejecucion de la labor de
inspeccion, vigilancia y control a la infraestructura portuaria.

HOJA No. 27
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empleos de |a planta de personal de la Superintendencia de Puertos y Transporte.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear y organizar su trabajo en permanente y adecuada coordinacion con
su superior inmediato, el Superintendente Delegado de Puertos.

Mantenerse actualizado en toda la tematica portuaria, desde el punto de
vista técnico y legal, con el animo de sustanciar las determinaciones y
decisiones administrativas que el Delegado de Puertos le indique.

Sugerir al Delegado de Puertos la formulacion de politicas, estrategias,
planes y programas, en relacion con la gestion de vigilancia e inspeccion
de la infraestructura portuaria y de la adecuada prestacion del servicio de
transporte maritimo y fluvial,

Recomendar a su superior inmediato, las potenciales modificaciones y
ajustes a politicas y procedimientos, para mejoramientos continuos en el
manejo y tramite de los asuntos de competencia de la Superintendencia
Delegada de Puertos.

Velar por el cumplimiento de los principios de libre acceso, calidad vy
seguridad de la infraestructura portuaria y de la adecuada prestacion del
servicio de transporte maritimo y fluvial.

Asistir a reuniones, entrevistas y comités, por expresa ordenacion que
efectie su superior inmediato, el Superintendente Delegado de Puertos.

Acompanar al Superintendente Delegado en la ejecucién los procesos y
procedimientos de vigilancia e inspeccién con relacién a los contratos de
administracion, explotacion y/o mantenimiento de la infraestructura
portuaria, de conformidad con lo previsto en las disposiciones legales
vigentes y las demas que se implementen para el efecto.

Proponer mecanismos para la ejecucion, control y desarrollo de planes,
programas y ordenes inherentes a la labor de vigilancia e inspeccién en los
contratos de administracion, explotacion y/o mantenimiento de |la
infragstructura portuaria, asi como la aplicacién y el cumplimiento de las
normas para el desarrollo de la gestion de infraestructura de los modos de
transporte maritimo y fluvial.

Proponer los mecanismos mas convenientes de supervision de las areas
objeto de vigilancia, en armonia con lo definido por su superior inmediato,
el Superintendente Delegado de Puertos.

Solicitar documentos e informacién general y complementaria, incluyendo
los libros de comercio, asi como practicar las visitas, inspecciones y solicitar
las pruebas que requiera de los vigilados, para el cumplimiento de sus
funciones.

Recopilar, confrontar y analizar la informacién recibida de cada uno de los
vigilados con las normas, indicadores y parametros establecidos.
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14,
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16.
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18.

19.

20.
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empleos de fa planta de personal de la Superintendencia de Puertos y Transporte.

Practicar las visitas de inspeccion que se requieran, de conformidad con los
procedimientos e instructivos.

Verificar y analizar el cumplimiento, por parte de los vigilados portuarios,
maritimos y fluviales, de los parametros establecidos y generar las alertas
e informes que se estimen convenientes, frente a los incumplimientos
encontrados.

Evaluar y documentar las alertas identificadas en el proceso de vigilancia e
inspeccion y dar el tramite correspondiente a cada una de ellas.

Atender los requerimientos de las autoridades administrativas y/o
jurisdiccionales y de cualquier organismo investigativo o de control del
Estado, segun la asignacion y reparto que le hiciere el Delegado de
Puertos.

Rendir los informes solicitados, de conformidad con la normativa que rige
la materia, con la informacion y recursos disponibles.

Verificar, sustentar y presentar para aprobacion del Superintendente
Delegado de Puertos, los planes de mejoramiento propuestos por los
vigilados, de conformidad con las conclusiones y recomendaciones que se
deriven de las acciones ejecutadas en los procesos de vigilancia e
inspeccion y realizar los seguimientos respectivos.

Efectuar seguimiento de la cumplida ejecucién de los planes de
mejoramiento propuestos por los vigilados y efectuar traslado al Grupo de
Investigaciones y Control de la Dependencia, en los casos en que la
situacion lo demande.

Dar traslado al Grupo de Investigaciones y Control de la informacion e
informes, producto de la vigilancia e inspeccion para el inicio de las
actuaciones administrativas pertinentes, cuando las circunstancias lo
demanden.

Elaborar conceptos, a peticion de parte interesada, sobre el cumplimiento
de las normas que regulan la construccion, rehabilitacion, administracion,
operacion, explotacion y/o mantenimiento de la infraestructura portuaria y
de la adecuada prestacion del servicio de transporte maritimo y fluvial.

Rendir los informes, estudios y evaluaciones que se requieran, con relacion
a la gestion de vigilancia e inspeccion de los operadores portuarios y de
quienes prestan el servicio de transporte maritimo y fluvial.

Las demas funciones que sean asignadas por el Delegado de Puertos y
gue guarden relacion con la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos especificos en la normativa de Puertos.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultados Experticia Profesional )
Orientacion al usuario y al | Conocimiento del entorno
ciudadano Construccion
Transparencia Iniciativa
Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA
Titulo profesional en Ingenieria Industrial, | Veintiin  (21) meses de
Ingenieria Civil, Ingenieria ambiental o | experiencia profesional

ingenieria de Transportes y Vias y Titulo de | relacionada
postgradc en |la modalidad de
especializacion.

Il. AREA FUNCIONAL - SUPERINTENDENCIA DELEGADA DE TRANSITO Y
TRANSPORTE TERRESTRE AUTOMOTOR

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Superintendente Delegado de Transito y Transporte Terrestre
Automotor, en aspectos relacionados con la fijacion de politicas, estrategias, y
programas respecto a la gestion de vigilancia, inspeccion y control de caracter
integral en materia de transito y transporte terrestre automotor y sus actividades
conexas y afines.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Superintendente Delegado de Transito y Transporte Terrestre
Automotor en aspectos relacionados con la fijacién de politicas, estrategias,
y programas respecto a la gestion de vigilancia, inspeccion y control de
caracter integral en materia de transito y transporte terrestre automotor y
sus actividades conexas y afines.

2. Recomendar criterios y parametros de gestion para la correcta aplicacion
de la politica de supervision integral en materia de transito y transporte
terrestre automotor y sus actividades conexas y afines.

3. Asesorar al Superintendente Delegado de Transito y Transporte Terrestre
Automotor en temas atinentes a la supervision integral en materia de
transito y transporte terrestre automotor y sus actividades conexas y afines
no cubiertos por los grupos internos de trabajo de la Delegada.
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4. Brindar el soporte necesario al Superintendente Delegado de Transito y
Transporte Terrestre Automotor en el desarrolio de los convenios
celebrados con entidades publicas y personas juridicas de derecho privado.

5. Conceptuar sobre los aspectos juridicos de los actos administrativos
expedidos por el area de desemperio y sometidos a su consideracion por
el Superintendente Delegado de Transito y Transporte Terrestre Automotor,

6. Efectuar seguimiento y actualizacién de temas relacionados con la politica
y gestion de supervision integral en materia de transito y transporte
terrestre automotor y sus actividades conexas y afines

7. Asistir y participar en representacion de la Delegada de Transito y
Transporte Terrestre Automotor en reuniones, juntas o comités previa
delegacion del Superintendente Delegado.

8. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento de la normatividad que regula el servicio publico de transporte

terrestre automotor, sus actividades conexas afines y la aplicable a los
prestadores de los mismos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Experticia Profesional
Orientacion al wusuario y al | Conocimiento del entorno
ciudadano Construccion
Transparencia Iniciativa

Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION | EXPERIENCIA
ACADEMICA
Titulo  profesional en  Derecho, Veintiun (21) meses de
Ingenieria Civii o Ingenieria de experiencia profesional
Transportes y Vias y Titulo de posgrado relacionada
en la modalidad de especializacion




20
000045 o ]l[}ﬁlghﬂ. 2015

RESOLUCION No. A No. 32

For la cual se establece o ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Supenntendencia de Puertos y Transporte

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asesor
Denominacién del Asesor
Empleo
Cédigo: 1020 )
Grado: 04 ]
No. de cargos | Uno (1) _ i
Dependencia: Despacho Superintendente de Puertos y Transpc
Cargo  del Jefe | Superintendente de Puertos y Transporte
Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO SUPERINTENDENTE
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Superintendente de Puertos y Transporte y a las diferentes
dependencias de la Superintendencia en temas relacionados con la inspeccion,
control y vigilancia que la Entidad debe ejercer.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Superintendente de Puertos y Transporte y a las diferentes
dependencias de la Superintendencia en temas relacionados con la
inspeccion, control y vigilancia que la Entidad debe ejercer sobre los
diferentes modos de transporte.

2. Prestar el soporte necesario al Superintendente de Puertos y Transporte,
en areas y temas no cubiertos por otras dependencias de la
Superintendencia.

3. Emitir conceptos sobre temas relacionados con la Superintendencia y
aquellos sometidos a su consideracién por parte del Superintendente.

4. Presentar los temas de accion y los informes de gestion para los programas
y compromisos que correspondan a la Asesoria.

5.  Efectuar un permanente seguimiento y actualizacion de temas relacionados
con la politica, gestion y actividad, de los diferentes modos de transporte.

6. Asesorar al Superintendente sobre el desarrollo de los convenios
internacionales de cooperacién y en los programas de veeduria de los
diferentes modos de transporte que desarrolle la Entidad.

7. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos especificos en administracion publica.
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO'
Orientacion a Resultados Experticia Profesional ]
Orientacion al wusuario y al | Conocimiento del entorno
ciudadano Construccion
Transparencia Iniciativa
Compromiso con la Organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION ] EXPERIENCIA
ACADEMICA -
Titulo profesional en Derecho, | Veinticinco (25) meses de
Administracion, Economia, Contaduria | experiencia profesional

Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial o | relacionada
_Ingenieria de Transportes y Vias.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

|- Nivel: _ ~ Profesional ]
Denominacion del Profesional Especializado
Empleo
Cédigo: =) 2028
Grado: 17 ] 1
No. de cargos Seis (6) |
Dependencia; Donde Se Ubique '
Cargo del Jefe Quien Ejerza la Supervision Directa
Inmediato;

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE COBRO POR JURISDICCION
COACTIVA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

La recuperacion de las acreencias y obligaciones que presten mérito ejecutivo,
a favor de la Superintendencia de Puertos y Transporte, conforme a la

normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1. Iniciar, adelantar y llevar hasta su culminacion los procesos de cobro
coactivo de los créditos exigibles a favor de la Superintendencia de Puertos
y Transporte, de conformidad con las disposiciones contenidas en los
codigos de Procedimiento Civil, Contencioso Administrativo y demas

normas aplicables.

2. Estudiar y revisar los documentos para la efectiva integracion de los titulos
ejecutivos, con el fin de adelantar el cobro coactivo de las obligaciones a
favor de la Superintendencia de Puertos y Transporte; asi como también
llevar el registro y custodia de los mismos.

3. Proyectar las providencias tendientes a la ejecucion del cobro coactivo.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

empleos de la planta de personal de la Superintendencia de Puertos y Transporte

Cobrar y recuperar la cartera que corresponde a la Entidad,

Elaborar los acuerdos de pagos con los ejecutados, cuando a ello hubiere
lugar.

Decretar y practicar las medidas cautelares pertinentes.

Elaborar los proyectos de actos administrativo que resuelven los recursos
de reposicion, contra las providencias que se profieran.

Elaborar los proyectos de actos administrativos que decidan sobre la
viabilidad de los recursos de apelacion que se interpongan.

Proyectar los actos administrativos que ordenen la suspension del
proceso de cobro coactivo cuando a ello hubiere lugar.

Proyectar los actos administrativos que liquidan los créditos.

Coordinar todo lo que sea necesario para obtener de todas las areas la
documentacion y actos administrativos pertinentes para realizar el cobro
por jurisdiccion coactiva correspondiente.

Coordinar con la Oficina Asesora Juridica, la revision de todos los
documentos y actos administrativos que sean indispensables a efectos de
tener claridad suficiente sobre cuales obligaciones prestan meérito ejecutivo
y que pueden ser cobrables en los términos de la presente Resolucion.

Elaborar y notificar los mandamientos de pago contra los responsables o
deudores de la Superintendencia de Puertos y Transporte.

Realizar el Cobro por Jurisdiccion Coactiva, de conformidad con lo previsto
en el Manual de Procedimiento de Cobros por Jurisdiccién Coactiva.

Las demas funciones que le asigne la Ley o los Reglamentos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de las normas en procesos ejecutivo

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ~___POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados

Orientacion al usuario y al

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional

ciudadano _ Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia Creatividad
Compromiso con la

Organizacion
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empleos de la planta de personal de la Superintendencia de Puertos y Transporie

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

| modalidad de especializacion.

Titulo profesional en Derecho y | Veintidés (22) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la profesional relacionada

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE CONCILIACION Y ESTUDIOS
SECTORIALES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar porque la prestacion de los servicios que brinde el Centro de Arbitraje,
Conciliacién y Amigable Composicion del sector de Infraestructura y Transporte
se haga con sujecién a la Constitucién, a la ley, y a los mas altos mandatos
eticos, con total transparencia, diligencia, cuidado y responsabilidad de manera
eficiente, agil y consultando siempre los dictados de la justicia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Propender porque la Superintendencia de Puertos y Transporte sea una
institucion de caracter preventivo que estimule el convivir en armonia y el
desarrollo de su mision, vision y objetivos dentro de un ambiente de
concordia.

Contribuir con la consolidacion del proceso de construccion de convivencia
social, mediante los métodos alternativos de solucion de conflictos.

Prestar el servicio publico de administracion de justicia preventiva, en forma
gratuita, para asegurar la paz, la construccion de la convivencia en los
valores de la igualdad, la democracia, el respeto al individuo y la realizacion
de un orden justo.

Dar el tramite que correspondan a las solicitudes que se sometan a su
conocimiento.

Actuar a traves de los conciliadores, para promover arreglos extrajudiciales
en las controversias que, de acuerdo con la ley, puedan ser resueltas
mediante este mecanismo.

Llevar y actualizar registro de conciliadores, segln su especialidad.

Impulsar la actualizacion e investigacion, con el fin de emitir conceptos
diversos acerca de las diferentes ramas del derecho, en especial en los
relacionados Mecanismos Alternativos de Solucion de Conflictos a las
Entidades y personas de la naturaleza Publica y Privada que asi lo soliciten.

Llevar archivos estadisticos que permitan conocer cualitativa vy
cuantitativamente los desarrollos del Centro de Arbitraje, Conciliacion y
Amigable Composicion del sector de Infraestructura y Transporte.
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Por la cual se establece o ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competancias Laborales para los

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

empleos de la planta de personal de la Superintendencia de Puerios y Transporte.

Organizar y promover programas innovadores que impulsen las formas y
métodos alternativos de solucion de conflictos.

Auspiciar estudios y realizar programas tendientes a la solucion
extrajudicial de los conflictos.

Coordinar programas permanentes con entidades que desarrollen
actividades afines, similares y homogéneas.

Procurar la generacion de conocimientos mediante la investigacion
desarrollo, apropiacion y difusion de metodologias de alta calidad,
aplicables a la resolucién de conflictos.

Propender por el mejoramiento de la solucién alternativa de conflictos.

Integrar esfuerzos y generar espacios de reflexién y concertacién entre
entidades afines, asi como la necesaria relacion con las estructuras
estatales de administracion de justicia y los érganos de control.

Tener claridad sobre la responsabilidad penal, civil, disciplinaria,
correccional, patrimonial y de otra indole que asume el grupo en ejercicio
de sus funciones.

Velar porque la prestacion de los servicios que brinde el Centro de Arbitraje,
Conciliacién y Amigable Composicion del sector de Infraestructura vy
Transporte se haga con sujecion a la Constitucién, a la ley, y a los mas altos
mandatos éticos, con total ftransparencia, diligencia, cuidado vy
responsabilidad de manera eficiente, agil y consultando siempre los
dictados de la justicia.

Definir y coordinar los programas de difusién, investigacion, desarrollo e
interrelacion con los distintos estamentos educativos, gremiales vy
econoémicos vinculados a la actividad que despliega el Centro.

Definir y coordinar los programas de difusion, investigacion, desarrollo e
interrelacion con los distintos estamentos educativos, gremiales vy
econdmicos vinculados a la actividad que despliega el Centro.

Coordinar con otros centros de Conciliacion, universidades y entidades de
educacion formal y no formal, labores de tipo académico, relacionadas con
difusién y capacitacion y cualquier otro programa que resulte de mutua
conveniencia.

Difundir el buen nombre del Centro de Arbitraje, Conciliacion y Amigable
Composicion del sector de Infraestructura y Transporte ante las autoridades
y los particulares.

Enviar al Ministerio de Justicia (Direccion de Acceso a la Justicia) los
informes que la ley y sus reglamentos demanden y la informacion que
soliciten en cualquier momento las autoridades.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

emplecs de la planta de personal de la Superintendencia de Puerlos y Transporte.

Llevar los registros, protocolos y memorias que exijan la ley, los
reglamentos y las necesidades de cada caso.

Expedir copias de las actas de conciliacion y de las constancias sobre el
fracaso de la realizacion de los tramites surtidos.

Velar por la integridad del Centro de Arbitraje, Conciliacién y Amigable
Composicion del Sector de Infraestructura y Transporte.

Elaborar estudios econémicos, politicos y sociales, relacionados con el
sector transporte, fundamentados en el analisis académico y técnico y en
adecuadas metodologias que permitan apoyar el proceso de toma de
decisiones al interior del Sector.

Identificar, compilar, consolidar y procesar la informacién estadistica con el
fin de generar insumos que apoyen la toma de decisiones en el Sector de
la Infraestructura y Transporte, asi como orientar el disefio y el desarrollo
de metodologias que permitan optimizar los procesos de recopilacion,
depuracion y analisis del soporte estadistico del Sector,

Construir herramientas metodologicas que faciliten y sustenten
tecnicamente la elaboracion de los diferentes estudios y proyectos de
investigacion de la direccion, y apoyar el desarrollo misional de la
Superintendencia en su conjunto.

Recopilar informacion, relacionada con normatividad, estudios y demas
temas relacionados con el sector, que sirvan de soporte para la realizacion
de los estudios sectoriales.

Las demas que la ley o el reglamento no hayan entregado a otra autoridad
del Centro de Arbitraje, Conciliacion y Amigable Composicion del sector de
Infraestructura y Transporte.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la normativa que regula el servicio publico de transporte
terrestre automotor, sus actividades conexas afines y la aplicable a los
prestadores de los mismos. Conocimiento en materia portuaria y de
concesiones e infraestructura.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
 COMUNEs |  PORNIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario ¥ al EX[}EFTICIE pmfeginna]
ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion
TFEI"ISDEI rencia Creatividad
Compromiso con la Organizacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

empleos de la planta de personal de la Superintendencia de Puertos y Transporte

REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Titulo de  formacion  universitaria | Veintidés (22) meses de
profesional en Derecho y Titulo de |experiencia profesional
postgrado en la modalidad de | relacionada.

especializacion

ll. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE CONCILIACION Y ESTUDIOS
SECTORIALES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular proyectos, propuestas, adelantar investigaciones, estudios y analisis,
relacionados con la importancia que tiene la supervision sectorial y su incidental
accion en el desarrollo nacional y en la satisfaccion debida de las necesidades
de usuarios del servicio publico de transporte, la actividad portuaria y las
concesiones y toda su infraestructura.

=5

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Propender porque la Superintendencia de Puertos y Transporte sea una
institucion de caracter preventivo que estimule el convivir en armonia y el
desarrollo de su misién, vision y objetivos dentro de un ambiente de
concordia.

Contribuir con la consolidacion del proceso de construccion de convivencia
social, mediante los métodos alternativos de solucién de conflictos.

Elaborar estudios econdmicos, politicos y sociales, relacionados con el
sector transporte, fundamentados en el analisis académico y técnico y en
adecuadas metodologias que permitan apoyar el proceso de toma de
decisiones al interior del Sector.

Identificar, compilar, consolidar y procesar la informacion estadistica con el
fin de generar insumos que apoyen la toma de decisiones en el Sector de
la Infraestructura y Transporte, asi como orientar el disefio y el desarrollo
de metodologias que permitan optimizar los procesos de recopilacion,
depuracion y analisis del soporte estadistico del Sector.

Construir herramientas metodolégicas que faciliten y sustenten
técnicamente la elaboracion de los diferentes estudios y proyectos de
investigacion de la direccion, y apoyar el desarrollo misional de la
Superintendencia en su conjunto.

Recopilar informacién, relacionada con normativa, estudios y demas temas
relacionados con el sector, que sirvan de soporte para la realizacion de los
estudios sectoriales.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de
la dependencia.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la normativa que regula el servicio publico de transporte
terrestre automotor, sus actividades conexas afines y la aplicable a los
prestadores de los mismos. Conocimiento en materia portuaria y de
concesiones e infraestructura.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES l
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al Experticia profesional |

Ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia Creatividad

Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA
Titulo profesional en Ingenieria Industrial, | Veintidés (22) meses de
Administracion de Empresas, | experiencia profesional

Administracion Publica o Economia y Titulo | relacionada.
de postgrado en la modalidad de
especializacion

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE CONCILIACION Y ESTUDIOS
SECTORIALES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar porque la prestacién de los servicios que brinde el Centro de Arbitraje,
Conciliacion y Amigable Compaosicion del sector de Infraestructura y Transporte
se haga con sujecion a la Constitucion, a la ley, y a los mas altos mandatos
eticos, con total transparencia, diligencia, cuidado y responsabilidad de manera
eficiente, agil y consultando siempre los dictados de la justicia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Propender porque la Superintendencia de Puertos y Transporte sea una
institucion de caracter preventivo que estimule el convivir en armonia y el
desarrollo de su mision, vision y objetivos dentro de un ambiente de
concordia.

2.  Contribuir con la consolidacion del proceso de construccion de convivencia
social, mediante los métodos alternativos de solucion de conflictos.

3.  Prestar el servicio publico de administracion de justicia preventiva, en forma
gratuita, para asegurar la paz, la construccion de la convivencia en los
valores de la igualdad, la democracia, el respeto al individuo y la realizacion
de un orden justo.
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4.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

empleos de la planta de personal de la Superintendencia de Puertos y Transparte
Dar el tramite que correspondan a las solicitudes que se sometan a su
conocimiento.

Actuar a través de los conciliadores, para promover arreglos extrajudiciales
en las controversias que, de acuerdo con la ley, puedan ser resueltas
mediante este mecanismo.

Llevar y actualizar registro de conciliadores, segln su especialidad.

Impulsar la actualizacién e investigacion, con el fin de emitir conceptos
diversos acerca de las diferentes ramas del derecho, en especial en los
relacionados Mecanismos Alternativos de Solucion de Conflictos a las
Entidades y personas de la naturaleza Publica y Privada que asi lo soliciten.

Llevar archivos estadisticos que permitan conocer cualitativa y
cuantitativamente los desarrolios del Centro de Arbitraje, Conciliacion y
Amigable Composicion del sector de Infraestructura y Transporte.

Organizar y promover programas innovadores que impulsen las formas y
metodos alternativos de solucion de conflictos.

Auspiciar estudios y realizar programas tendientes a la solucién
extrajudicial de los conflictos.

Coordinar programas permanentes con entidades que desarrollen
actividades afines, similares y homogéneas.

Procurar la generacion de conocimientos mediante la investigacion
desarrollo, apropiacion y difusion de metodologias de alta calidad,
aplicables a la resolucion de conflictos.

Propender por el mejoramiento de la solucion alternativa de conflictos.

Integrar esfuerzos y generar espacios de reflexion y concertacion entre
entidades afines, asi como la necesaria relacién con las estructuras
estatales de administracion de justicia y los érganos de control.

Tener claridad sobre la responsabilidad penal, civil, disciplinaria,
correccional, patrimonial y de otra indole que asume el grupo en ejercicio
de sus funciones.

Velar porque la prestacion de los servicios que brinde el Centro de Arbitraje,
Conciliacién y Amigable Composicion del sector de Infraestructura y
Transporte se haga con sujecion a la Constitucion, a la ley, y a los mas altos
mandatos éticos, con total transparencia, diligencia, cuidado v
responsabilidad de manera eficiente, agil y consultando siempre los
dictados de la justicia.

Definir y coordinar los programas de difusion, investigacion, desarrollo e
interrelacion con los distintos estamentos educativos, gremiales vy
economicos vinculados a la actividad que despliega el Centro.
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18.

19.

20.

21,

22.

23.

24,

empleos de la planta de personal de la Superintendencia de Puertos y Transparte.
Definir y coordinar los programas de difusion, investigacion, desarrollo e
interrelacion con los distintos estamentos educativos, gremiales y
economicos vinculados a la actividad que despliega el Centro.

Coordinar con otros centros de Conciliacion, universidades y entidades de
educacion formal y no formal, labores de tipo académico, relacionadas con
difusion y capacitacion y cualquier otro programa que resulte de mutua
conveniencia.

Difundir el buen nombre del Centro de Arbitraje, Conciliacion y Amigable
Composicién del sector de Infraestructura y Transporte ante las autoridades
y los particulares.

Enviar al Ministerio de Justicia (Direccién de Acceso a la Justicia) los
informes que la ley y sus reglamentos demanden y la informacion que
soliciten en cualquier momento las autoridades.

Llevar los registros, protocolos y memorias que exijan la ley, los
reglamentos y las necesidades de cada caso.

Expedir copias de las actas de conciliacion y de las constancias sobre el
fracaso de la realizacion de los tramites surtidos.

Velar por la integridad del Centro de Arbitraje, Conciliacion y Amigable
Composicion del Sector de Infraestructura y Transporte.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la normativa que regula el servicio publico de transporte
terrestre automotor, sus actividades conexas afines y la aplicable a los
prestadores de los mismos. Conocimiento en materia portuaria y de
concesiones e infraestructura,

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JER_&I{QQI_CQ_
Orientacién a Resultados Aprendizaje Continuo
'C‘Irientﬂcltﬁn al usuario ¥ al Expenicia prnfesicna!
ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia Creatividad
Compromiso con la Organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Titulo de formacion universitaria Veintidos (22) meses de
profesional en Derecho y Titulo de experiencia profesional
postgrado en la modalidad de relacionada.

| especializacién
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Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, implementar y administrar los sistemas informaticos de Ia
Superintendencia de Puertos y Transporte y adelantar las acciones necesarias
para su permanente actualizacion, mantenimiento y seguridad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coadyuvar en el disefio y formulacion de las politicas, planes, programas y
proyectos que debe desarrollar la Superintendencia de Puertos y
Transporte, en cumplimiento de su mision de inspeccién, vigilancia y control
a los modos de transporte.

Proyectar en coordinacion con las demas dependencias el Plan de
Desarrollo, programas, proyectos y acciones de la Entidad, evaluar su
ejecucion y proponer los ajustes pertinentes.

Disenar, implementar y administrar los sistemas informaticos de la
Superintendencia de Puertos y Transporte, adelantar las acciones
necesarias para su permanente actualizacion, mantenimiento y seguridad.

Disefiar programas de capacitacion sobre sistemas informaticos,
orientados a la permanente actualizacién de los funcionarios de la
Superintendencia.

Preparar el informe anual de labores y los boletines de gestion técnica que
expida la Superintendencia de Puertos y Transporte.

Implementar y desarrollar el sistema estadistico de la Superintendencia de
Puertos y Transporte.

Disefiar metodologias para la formulacién seguimiento y evaluaciéon de
planes, programas y proyectos y difundirlas en las diferentes dependencias
de la Entidad, brindando la asesoria correspondiente.

Las demas funciones gue le sean asignadas de acuerde con la naturaleza
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento especificos en sistemas y estadistica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario vy
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la Organizacion

al

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA
Titulo profesional en Ingenieria de Veintidés (22) meses de
Sistemas y Titulo de postgrado en la experiencia profesional
modalidad de especializacion . relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE ADMINISTRATIVA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y controlar el adecuado funcionamiento de los procesos administrativos
de la Entidad.

10.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar y controlar el adecuado funcionamiento de los procesos
administrativos de la Entidad.

Coordinar y controlar los aspectos relacionados con el suministro oportuno
y eficiente de los elementos, materiales y servicios necesarios para el
normal desempenio de las funciones de la Superintendencia de Puertos y
Transporte.

Coordinar los tramites correspondientes para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios, de acuerdo con las normas establecidas.

Velar por el adecuado tramite que se brinde en la recepcion de los
elementos adquiridos por la Entidad en las condiciones y calidades
previamente estipuladas.

Apoyar la elaboracién del programa anual de compras.

Preparar y presentar los soportes que se requieran en el proceso de
adquisicion de bienes y servicios conforme lo dispuesto en el Estatuto
Contractual.

Controlar que se presten los servicios necesarios para mantener la
seguridad fisica de los edificios de la Superintendencia de Puertos y
Transporte,

Controlar la adecuada prestacion de los servicios de vigilancia, aseo y
cafeteria, mantenimiento de maquinas y equipos, mantenimiento y
adecuacion de los edificios y demas servicios generales.

Verificar el parque automotor de la entidad reciba un adecuado
mantenimiento y operacion.

Dirigir y controlar que los procesos de inventarios de elementos devolutivos
y de consumo de la Entidad se realicen adecuada y oportunamente y se
ajusten a la normatividad vigente.




- 00004500 18 MAR. 2015

RESOLUCION No. DE 2015 HOJA No.

44

Por la cual se establece o ajusta el Manual Especifico de Funciones y Compelencias Laborales para los

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

empleos de la planta de personal de la Superintendencia de Puertos y Transporte

Recepcionar las solicitudes de mantenimiento de maquinas, equipos y
demas bienes muebles, parque automotor, adecuacion de las instalaciones
y demas servicios generales que requiera la Entidad y efectuar
oportunamente el tramite correspondiente.

Coordinar las solicitudes de las diferentes dependencias, en lo relacionado
con las necesidades de transporte en cumplimiento de diligencias oficiales,
darles tramite oportuno y llevar un registro y control de las mismas.

Atender oportunamente los requerimientos de adquisicion de bienes y/o
servicios a través de caja menor.

Llevar los libros de caja menor, efectuando correcta y oportunamente los
registros correspondientes.

Llevar y verificar el adecuado registro, control y archivo de los recibos
provisionales y definitivos expedidos para la adquisicion de bienes y/o
servicios a traves de la caja menor.

Efectuar los descuentos a que diere lugar la adquisicion de bienes y/o
servicios a traves de la caja menor.

Velar porque se de estricto cumplimiento a las disposiciones que regulan el
manejo de la caja menor.

Coordinar la atencién oportuna de los requerimientos de bienes y/o
servicios a través de caja menor y verificar que en los libros de caja menor
se efectué correcta y oportunamente los registros correspondientes.

Verificar que los descuentos a que diere lugar la adquisicion de bienes y/o
servicios a través de la caja menor, se efectué adecuada y oportunamente.

Verificar que se de estricto cumplimiento a las disposiciones que regulan el
manejo de la caja menor.

Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en administracion y contratacion publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al | Experticia profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracién
Transparencia Creatividad
Compromiso con la Organizacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA
Titulo  Universitario  Profesional en | Veintidés (22) meses de
Derecho, Administracién, Economia o | experiencia profesional en
Ingenieria Industrial y Titulo de postgrado | temas de  administracién
en la modalidad de especializacion | Pablica
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
L Nivel: Profesional
Denominacién del | Profesional Especializado )
Empleo
Codigo: 2028
Grado: 16 |
No. de cargos Seis (6) —
Dependencia: Donde Se Ubique e =
Cargo del Jefe Quien Ejerza la Supervision Directa
Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar todas las actuaciones requeridas en el desarrollo de los procesos
disciplinarios que adelanta la Entidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Instruir los procesos disciplinarios que inicie la Entidad, de conformidad con
la normatividad aplicable.

Proyectar, presentar y sustentar los proyectos de decisibn que sean
necesarios en el desarrollo de las investigaciones y actuaciones
disciplinarias y los demas que le sean requeridos por el Secretario (a)
General, observando el debido proceso.

Revisar los informes relacionados con los procesos disciplinarios, que se
deben rendir ante el Secretario(a) General y ante los demas organismos

que los requieran.

Verificar que en los procesos disciplinarios se dé estricto cumplimiento a
los términos establecidos y a los principios rectores de la ley disciplinaria.

Preparar y efectuar en debida forma las publicaciones, comunicaciones y
notificaciones de las actuaciones disciplinarias.
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6.  Formular, ejecutar y hacer seguimiento al Plan de Accion, Mapa de Riesgos
y Planes de Mejoramiento que involucra la gestion del Grupo de Control
Interno Disciplinario.

7. Coordinar el desarrollo de acciones orientadas a la prevencion de faltas
disciplinarias.

8. Certificar la ausencia o existencia de procesos disciplinarios que se originen
o no en el cumplimiento de las disposiciones sobre austeridad y restriccion
del gasto publico de la entidad.

9. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la Constitucion Politica de Colombia, en Derecho Disciplinario
y el Cadigo Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y el
Codigo de Procedimiento Civil.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| ~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al | Experticia profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracién
Transparencia e Creatividad
Compromiso con la Organizacion

i VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA
Titulo profesional en Derecho y Titulo | Diecinueve (19) meses de
de postgrado en la modalidad de experiencia profesional
especializacion relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL- GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir las solicitudes de informacion, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias
y felicitaciones, interpuestas por los ciudadanos, vigilados, personas naturales
y/o juridicas, nacionales y extranjeras; a través de cualquier canal disponible
(Correo electronico, presencial y telefonico) y gestionar acciones que permitan
ofrecer alternativas de soluciéon a los requerimientos demandados y ofertados
por la entidad.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Recibir las solicitudes de informacion, peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y felicitaciones, interpuestas por los ciudadanos, vigilados,
personas naturales y/o juridicas, nacionales y extranjeras; a través de
cualquier canal disponible (Correo electrénico, presencial y telefonico) y
gestionar acciones que permitan ofrecer alternativas de solucion a los
requerimientos demandados y ofertados por la entidad.

2 Registrar, tabular, analizar, preparar y presentar los informes, relacionados
con las solicitudes de informacion, paz y salvos, quejas, reclamos vy
derechos de peticion semestraimente de las PQRS recepcionadas, segun
tipologias, areas competentes de los requerimientos en los puntos de
atencion y canales disponibles en la entidad; medicion de satisfaccion del
servicio (encuesta), no conformidades mas reiteradas por el ciudadano,
conclusiones y recomendaciones con propuestas de acciones de mejora en
la prestacion del servicio y disponerlas a consideracion del comité de
direccion segun sea la necesidad.

3  Preparar informes para presentar a la Secretaria General, Jefatura de
Control Interno y a la Oficina de Planeacion, para la publicacién en la pagina
de la entidad, como parte de los requerimientos exigidos en la rendicion de
cuentas que debe hacer toda entidad publica y referido en el Plan
Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano.

4  Proponer politicas internas de mejora en la prestacién del servicio al
Ciudadano, Vigilados y personas naturales y juridicas, que permitan
mejorar la prestacion del servicio de atencion al ciudadano que interpone
solicitudes a la entidad, de acuerdo a las competencias de la entidad.

5  Contribuir con el mejoramiento y optimizacion de la calidad y oportunidad
de las respuestas emitidas por las areas encargadas de las solicitudes
interpuestas por los ciudadanos, vigilados y personas naturales y juridicas;
segun su tipologia y competencia de la entidad, de acuerdo al canal de
recepcion por donde haya entrado la solicitud (Correo electronico,
presencial y telefénico).

6  Proponer, participar en eventos que permitan establecer mecanismos de
participacion ciudadana idéneos para hacer valer los deberes y derechos
de los ciudadanos facilitandoles la formulacion las solicitudes de
informacion general y paz y salvos, quejas, reclamos y derechos de
peticion.

7 Mantener actualizada la base de datos o registros de la atencion que presta
el area de Atencion al Ciudadano referente a las solicitudes de informacion
general, paz y salvos, quejas, reclamos y derechos de peticién.

8 Mantener informados a los ciudadanos, vigilados y personas naturales y/o
juridicas sobre el estado de su tramite (solicitudes de informacion general
y paz y salvos, quejas, reclamos y derechos de peticion) asi como de las
acciones emprendidas por la entidad con motivo de sus quejas, reclamos y
derechos de peticion.
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9  Disenar y formular indicadores de gestion, para la mejora en la prestacion
del servicio al ciudadano, con miras a fortalecer la Participacion Ciudadana
y la transparencia de las acciones de mejora del servicio de Atencién al
Ciudadano, vigilado y persona natural o juridica que demandan el servicio
y tramites que son competencia de la entidad. Asi como recomendar
mejoras en los procesos para la prestacion del servicio.

10 Colaborar en la implementacion y ejecucion de acciones de mejora vy
seguimiento a los tramites de Ley de las areas competentes, necesarios
que son derivados de la prestacion del servicio al ciudadano, referente a
las solicitudes de informacion general y paz y salvos, quejas, reclamos y
derechos de peticion que la entidad recibe.

11 Preparar y presentar los informes que le que le sean solicitados.

12 Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza de la Dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la normatividad que regula la materia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
C’:‘frientaciﬁn al usuario y al | Experticia profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia Creatividad
Compromiso con la
_Organizacion -
~ VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA

ACADEMICA

Titulo profesional en Economia o | Diecinueve (19) meses de experiencia
Administracion y Titulo de | profesional relacionada.

postgrado en la modalidad de
especializacion

ILAREA FUNCIONAL - GRUPO DE VIGILANCIA E INSPECCION
DELEGADA DE CONCESIONES E INFRAESTRUCTURA ( 3 CARGOS)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos y procedimientos de vigilancia e inspeccion en relacion con
los contratos de concesion destinados a la construccion, rehabilitacion,
operacion, administracion, explotacion y/o mantenimiento de la infraestructura
terrestre automotor, aeroportuaria y férrea de conformidad con lo previsto en las
disposiciones legales vigentes y las demas que se implementen para el efecto.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar propuestas y apoyar al Delegado de Concesiones e
Infraestructura en la formulacién de politicas, estrategias, planes y
programas en relacion con la gestién de vigilancia e inspecciéon de la
infraestructura aérea, férrea y terrestre automotor y de la adecuada
prestacion del servicio de transporte férreo.

2. Velar por el cumplimiento de los principios de libre acceso, calidad y
seguridad de la infraestructura aérea, férrea y terrestre automotor y de la
adecuada prestacién del servicio de transporte en el modo férreo.

3. Ejecutar los procesos y procedimientos de vigilancia e inspeccion en
relacién con los contratos de concesion destinados a la construccion,
rehabilitacion, operacion, administracion, explotacion y/o mantenimiento de
la infraestructura terrestre automotor, aeroportuaria y férrea de conformidad
con lo previsto en las disposiciones legales vigentes y las demas que se
implementen para el efecto.

4.  Ejecutar, controlar y desarrollar planes, programas y o6rdenes inherentes a
la labor de vigilancia e inspeccion en los contratos de concesion, asi como
la aplicacion y el cumplimiento de las normas para el desarrollo de la
gestion de infraestructura de los modos de transporte bajo su
responsabilidad.

5. Coordinar y ejecutar la actividad de vigilancia e inspeccién sobre el
cumplimiento de las normas nacionales e internacionales que regulen el
sistema de transito y transporte en el modo férreo, asi como por el
cumplimiento de las disposiciones relativas a la construccion, rehabilitacion,
operacion, explotacion y/o mantenimiento de la infraestructura de los
modos de transporte aéreo, férreo y terrestre automotor.

6. Aplicar los mecanismos adoptados de supervision de las areas objeto de
vigilancia.

7. Coordinar y adelantar la gestion del grupo en el desarrollo de la labor de
inspeccion y vigilancia de la gestion en relacion con los diversos modos de
transporte a su cargo.

8. Coordinar e implementar los mecanismos con las entidades publicas que
conforman el Sistema Nacional de Transporte para solicitar la informacion
que estime conveniente que permitan evaluar periddicamente el
cumplimiento de los contratos de concesion e infraestructura terrestre
automotor, aeroportuaria y férrea y la adecuada prestacion del servicio en
el modo de transporte férreo.

9. Solicitar documentos e informacion general y complementaria, incluyendo
los libros de comercio, asi como practicar las visitas, inspecciones y
pruebas que se requiera de los entes vigilados para el cumplimiento de su
funcion.
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Recopilar, confrontar y analizar la informacion recibida de cada uno de los
vigilados con las normas, indicadores y parametros establecidos.

Evaluar la gestion financiera, técnica y administrativa y de la calidad del
servicio de las empresas de servicio de transporte de su competencia vy
concesionarios bajo su vigilancia.

Practicar las visitas de inspeccion que se requieran de conformidad con los
procedimientos e instructivos.

Registrar, verificar y analizar el cumplimiento por parte de los vigilados de
los parametros establecidos y generar las alertas e informes a que haya
lugar frente a los incumplimientos encontrados.

Evaluar y documentar las alertas identificadas en el proceso de vigilancia e
inspeccion y dar el tramite al proceso pertinente de cada una de ellas,

Rendir los informes solicitados de conformidad con las normas sobre la
materia, con la informacion disponible, asi como de las remisiones que
segun el proceso que corresponda se realicen otros grupos internos.

Verificar, sustentar y presentar para aprobacién del Superintendente
Delegado los planes de mejoramiento propuestos por los vigilados, de
conformidad con las conclusiones y recomendaciones que se deriven de
las acciones ejecutadas en los procesos de vigilancia e inspeccion y
realizar los seguimientos respectivos.

Evaluar y vigilar la cumplida ejecucion de los planes de mejoramiento
propuestos por los vigilados y efectuar traslado al Grupo de Investigaciones
y Control de la Dependencia en los casos que la situacion lo amerite.

Dar traslado al Grupo de Investigaciones y Control de la informacién e
informes producto de la vigilancia e inspeccion para el inicio de la actuacion
administrativa pertinente, si es del caso.

Elaborar conceptos, a peticion de parte interesada, sobre el cumplimiento
de las normas que regulan la construccion, rehabilitacion, administracion,
operacion, explotacion y/o mantenimiento de la infraestructura aérea, ferrea
y terrestre automotor y de la adecuada prestacion del servicio de transporte
férreo.

Rendir los informes, estudios y evaluaciones en relacién con la gestion de
inspeccion y vigilancia de las concesiones y cumplimiento de normas de la
infraestructura aérea, férrea y terrestre automotor y de la adecuada
prestacion del servicio de transporte férreo.

Expedir las certificaciones que soliciten los vigilados relacionadas con los
asuntos que competen a este grupo.

Adoptar las medidas necesarias que conlleven al mejoramiento continuo de
la gestion desarrollada por el grupo interno.
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23. Las demas funciones que sean asignadas por el Delegado y correspondan
a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de las normas que regulan la infraestructura terrestre automotor,
aeroportuaria y férrea

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
Qﬁentacién al usuario y al Experticia profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracién '
Transparencia Creatividad |
Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y '

EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION | EXPERIENCIA
ACADEMICA
Titulo profesional en Economia o Diecinueve (19) meses de |
Administracion de Empresas, | experiencia profesional

Administracion Publica, Ingenieria Civil, | relacionada.
Ingenieria de Transportes y Vias o
Ingenieria Aeronautica y Titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacion

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar, atender y efectuar seguimiento
oportuno a las peticiones, quejas y reclamos dirigidos al Grupo de Peticiones,
Quejas y Reclamos asignados al grupo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar, clasificar, registrar y hacer la distribucién oportuna de los
diferentes asuntos o temas asignados al grupo.

2. Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar, atender y efectuar seguimiento
oportuno a las peticiones, quejas y reclamos asignados al grupo.

3. Dar respuesta de fondo a las peticiones, quejas y reclamos que sean
formuladas a la Superintendencia Delegada de Transito y Transporie

Terrestre Automotor, asignados al grupo.

4. Realizar analisis a las peticiones, quejas y reclamos, asi como a la
documentacion soporte allegada o solicitada para efecto de dar respuesta
de fondo, o remitir previa sustentacion al Grupo de Vigilancia e Inspeccion
o al Grupo de Control.
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Establecer controles sistematizados de seguimiento a las peticiones,
quejas y reclamos recepcionados.

Llevar estadisticas de peticiones, quejas y reclamos que se presenten ante
la Superintendencia Delegada de Transito y Transporte Terrestre
Automotor.

Mantener actualizada la base de datos de las peticiones, quejas y reclamos
presentados a la Superintendencia Delegada de Transito y Transporte
Terrestre Automotor; asi como la base de datos de los vigilados y
reportarias a los demas grupos de la Delegada.

Informar a la ciudadania oportunamente sobre el trdmite dado a las
peticiones, quejas y reclamos y de las acciones emprendidas por la
Superintendencia Delegada de Transito y Transporte Terrestre Automotor
con motivo de ellas.

Elaborar informes de gestion sobre el cumplimiento de las acciones
ejecutadas y los resultados alcanzados relacionados con las peticiones,
quejas y reclamos, de conformidad con las instrucciones que sobre el
particular se impartan.

Expedir las certificaciones que soliciten los vigilados relacionadas con los
asuntos que competen a este Grupo.

Planear, organizar, ejecutar y controlar los procesos correspondientes a la
gestion documental de la Superintendencia Delegada de Transito vy
Transporte Terrestre Automotor en relacion con asuntos nuevos asignados
para tramite, archivo de gestion, consulta y préstamo de expedientes y
remision de documentos del archivo de gestion al central, conforme a las
tablas de retencion y valoracion documental vigentes, todo ello con el objeto
de facilitar su utilizacién, custodia y conservacion.

Adoptar las medidas necesarias que conlleven al mejoramiento continuo de
la gestion desarrollada por el Grupo de Peticiones, Quejas y Reclamos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la normatividad que regula el servicio publico de transporte
terrestre automotor, sus actividades conexas afines y la aplicable a los
prestadores de los mismos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARE:!PICG' ]

‘Orientacion a Resultados

Orientacién al wusuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo |
Experticia profesional |

Trabajo en Equipo y Colaboracion

Creatividad J
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA

ACADEMICA
Titulo de formaciéon  universitaria | Diecinueve (19) meses de
profesional en Derecho, Administracién de | experiencia profesional
Empresas o Economia y Titulo de | relacionada.
postgrado en la modalidad de
especializacion

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel. o Profesional
Denominacion del Profesional Especializado
Empleo 0 _ 1y
Codigo: 2028
Grado: 15 3

No. de cargos Diez (10)

Dependencia: Donde Se Ubique i
Cargo del Jefe Quien Ejerza la Supervision Directa
Inmediato: A

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE INFORMATICA Y ESTADISTICA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los sistemas informaticos de la Entidad y adelantar las acciones
necesarias para su permanente actualizacion, mantenimiento y seguridad.

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Administrar los sistemas informaticos de la Superintendencia de Puertos y
Transporte, adelantar las acciones necesarias para su permanente
actualizacion, mantenimiento y seguridad.

Disefiar programas de capacitacion sobre sistemas informaticos,
orientados a la permanente actualizacion de los funcionarios de la
Superintendencia.

Establecer parametros y emitir conceptos técnicos respecto a la compra de
equipos y programas necesarios para la sistematizacion de la informacién
de la Entidad.

Administrar y actualizar la pagina web de la Entidad.

Velar por la seguridad de la informacién de la Entidad, realizando backups
y controles a los mismos.

Verificar el correcto funcionamiento de los equipos de computacion para el
normal desarrollo de las labores de la Superintendencia.
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7. Velar porque los equipos de computacion se encuentren en condiciones
optimas de operacién, como también hacer un selectivo de contingencia
periodicamente,

8. Dar apoyo y soporte técnico en hardware y software a los funcionarios de
la entidad.

9. Administrar los equipos, redes y comunicaciones gue se instalen en la
Superintendencia.

10. Mantener actualizada la informacion referente a licenciamiento del software
de la Superintendencia.

11. Llevar un control y actualizar el mapa de los equipos existentes de la
Entidad.

12. Documentar los procesos y servicios relacionados con los recursos
informaticos y las redes de computo y presentar los informes requeridos.

13. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento sobre administracion de sistemas de informacion
VI. COMPETENCIAS COHPDRTAN_IENTAL_I_E;__ -
| B COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuaric y al | Experticia profesional
Ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracién
Transpare_nma . Creatividad
Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION T EXPERIENCIA
ACADEMICA
' Titulo profesional en Ingenieria de Dieciséis (16) meses de
sistemas y Titulo de postgrado en la experiencia profesional
modalidad de especializacion relacionada

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE TALENTO HUMANO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar el apoyo técnico y operativo necesario para el manejo de los diferentes
software utilizados en el area y verificar el adecuado desarrollo del proceso de la
némina de los funcionarios de la Entidad.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Operar los sistemas de informacién implementados para las necesidades
del area.

2  Definir las estructuras de las bases de datos requeridas en el area.

3  Realizar pruebas y establecer el diagnostico de las fallas de las
aplicaciones utilizadas en el area y recomendar las modificaciones a que
haya lugar.

4  Elaborar consultas de acuerdo a los requerimientos de los usuarios y dar
el apoyo relacionado con sistemas, en el area.

5 Elaborar los parametros para los reportes y nuevos procesos de acuerdo a
los requerimientos del area.

6  Dar soporte técnico, en el marco de la posibilidad por derechos reservados
y controles de seguridad del area de sistemas, en el manejo de los
diferentes software utilizados por el area para efectos de pagos, aportes a
terceros y actualizacion de informacion de los funcionarios de la Entidad,

7  Verificar la liquidacion para efectos de pago de sueldo, horas extras,
vacaciones, licencias remuneradas, primas y demas emolumentos a que
tenga derecho el personal de la Entidad.

8  Verificar la prenomina, la némina y realizar las correcciones del caso.

9  Verificar la correcta y oportuna autoliquidacién de aportes y pagos a
terceros que deba efectuar la Superintendencia, de conformidad con las
fechas de corte preestablecidas.

10 Verificar que los procedimientos establecidos para la liquidacion de aportes
a las entidades promotoras de salud, administradoras de fondos de
pensiones y administradoras de riesgos profesionales, se adecuen a las
disposiciones que los regulen.

11 Preparar, revisar y remitir al grupo financiero los informes relacionados con
la némina que se deban rendir a la Contraloria General de la Republica y
demas Organismos que los requieran.

12 Revisar los informes relacionados con la nomina, que sean requeridos por
las diferentes areas de la Entidad.

13 Verificar los reportes y certificaciones que se deban presentar al Fondo
Nacional de ahorro.

14 Realizar proyecciones de costos de planta de personal y preparar los
informes respectivos.

15 Preparar, revisar y remitir los informes que se deban rendir a la Contraloria
General de la Republica y demas Organismos que los requieran
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16 Las demas funciones que se le asignen y que correspondan con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en aplicativos y procedimientos de liquidacion de némina,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al | Experticia profesional
cludadano Trabajo en Equipo y Colaboracién
Transparencia Creatividad

Compromiso con la Organizacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA
Titulo de  formacién universitaria | Dieciséis (16) meses de |
profesional en Ingenieria de Sistemas,  experiencia profesional
Ingenieria Industrial, Economia, | relacionada

Administracion Pulblica o Contaduria
Publica y Titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion

Il. AREA FUNCIONAL - SUPERINTENDENCIA DELEGADA DE PUERTOS
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar la labor de inspeccion, vigilancia y control en relacién con los contratos
de concesion y de construccion, rehabilitacién, operacién, explotacion ylo
mantenimiento de la infraestructura portuaria Maritima y Fluvial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar la labor de inspeccion, vigilancia y control en relaciéon con los
contratos de concesion y de construccion, rehabilitacion, operacion,
explotacion y/o mantenimiento de la infraestructura de puertos: Maritimo y
Fluvial.

2. Ejecutar y controlar el desarrollo de los planes, programas y ordenes
inherentes a la labor de inspeccion, vigilancia y control y a la aplicacion y
cumplimiento de las normas para el desarrollo de la gestion en
infraestructura de puertos: Maritimo y Fluvial.

3. Inspeccionar y vigilar la administracion de los puertos fluviales a cargo de
la Nacién, en coordinacion con la Entidad territorial respectiva.
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Solicttar documentos e informacion general, incluyendo los libros de
comercio, asi como practicar las visitas, inspecciones y pruebas que sean
necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

Evaluar la gestion financiera, técnica y administrativa y la calidad de los
servicios en la construccion, rehabilitacion, administracion, operacion,
explotaciéon y/o mantenimiento de infraestructura portuaria, de acuerdo con
los indicadores definidos por la Comision de Regulacién de Transporte.

Dar tramite a las reclamaciones o quejas gue se presenten contra los
sujetos vigilados, con el fin de establecer las responsabilidades del caso u
ordenar medidas que resulten pertinentes en ejercicio del derecho de
peticion.

Rendir los informes en relacion con la gestion de inspeccion, vigilancia,
control y cumplimiento de los contratos de concesion portuaria: Maritima y
Fluvial.

Verificar el cumplimiento de las normas internacionales en materia de
puertos Maritimos y Fluviales.

Adelantar de oficio o a solicitud de cualquier autoridad o persona interesada
la investigacion de las violaciones a las normas y al contrato de concesion
portuaria.

Proyectar los actos administrativos a que diere lugar en desarrollo de la
labor de inspeccion, control y vigilancia, de acuerdo a la reglamentacién
que para tal efecto se expida.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos especiales en la normatividad que regula la infraestructura
portuaria del pais.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

|
Orientacién a Resultados Aprendizaje Continuo '
Orientacion al usuario y al | Experticia profesional ’

ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracién
Transparencia Creatividad

Compromiso con la Organizaciéon
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA
Titulo de  formacion  universitaria | Dieciséis (16) meses de
profesional en Derecho, Ingenieria | experiencia profesional
Industrial, Ingenieria Civil, Economia o | relacionada
Administracion Publica a y Titulo de '

postgrado en la modalidad de
_especializacion

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE INVESTIGACIONES Y CONTROL -
DELEGADA DE PUERTOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos y procedimientos necesarios para ejercer las funciones de
investigacion y control de los entes vigilados de conformidad con lo previsto en
las disposiciones legales vigentes y las demas que se implementen para el
efecto.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar propuestas en la formulacion de politicas, estrategias, planes y
programas en relacion con la gestion de investigaciones y control de los
modos de transporte maritimo y fluvial e infraestructura de puertos.

2. Velar por el cumplimiento de los principios de libre acceso, calidad y
seguridad en la prestacion del servicio de transporte e infraestructura
maritima, fluvial y portuaria.

3. Ejecutar los procesos y procedimientos necesarios para ejercer las
funciones de investigacion y control de los entes vigilados de conformidad
con lo previsto en las disposiciones legales vigentes y las demas que se
implementen para el efecto.

4. Desarrollar los planes, programas y 6rdenes inherentes a la funcién de
control al cumplimiento de las normas que rigen la prestacion del servicio
portuario, la actividad y la infraestructura portuaria maritima y fluvial y las
atinentes a los prestadores de dichos servicios.

5. Aplicar los mecanismos adoptados de supervision de las areas objeto de
vigilancia.

6. Preparar, presentar y sustentar dentro de los términos legales ante el
Coordinador del grupo los proyectos de actos administrativos que se deban
expedir.

7. Analizar, evaluar, clasificar y resolver el recibo de peticiones, quejas y
reclamos de los vigilados.
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Dar tramite a las reclamaciones o quejas que se presenten contra los
sujetos vigilados.

ReSpunder a las consultas que se formulen relacionadas con las
instituciones bajo su vigilancia y decidir las solicitudes que presenten los
particulares en ejercicio del derecho de peticién.

10. Elaborar informes de gestion de las acciones ejecutadas en el proceso de

investigacion y control con la informacién disponible, asi como de las
remisiones que realicen otros grupos.

11. Proponer las medidas necesarias que conlleven al mejoramiento continuo

de la gestion desarrollada por el grupo interno.

12. Las demas funciones que le sean asignadas y correspondan a la

naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos en los temas que regulan la materia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES y
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
Qrientacién al usuario y al Experticia profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transpa e o Creatividad
Compromiso con la Organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION ' EXPERIENCIA
ACADEMICA
‘Titulo profesional en Derecho, Trabajo | Dieciséis (16) meses de
Social o Psicologia y Titulo de postgrado | experiencia profesional
en la modalidad de especializacion relacionada

Il. AREA FUNCIONAL - SUPERINTENDENCIA DELEGADA DE PUERTOS
GRUPO DE VIGILANCIA E INSPECCION ( 2 CARGOS)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos y procedimientos de vigilancia e inspeccion en relacion con
los vigilados que realizan actividades de construccion, rehabilitacion, operacion,
administracion, explotacion y/o mantenimiento de la infraestructura maritima,
fluvial y portuaria, de conformidad con lo previsto en las disposiciones legales
vigentes.

1.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Presentar propuestas y apoyar al Delegado de Puertos en la formulacion
de politicas, estrategias, planes y programas en relacion con la gestion de
vigilancia e inspeccion de los modos de transporte maritimo y fluvial e
infraestructura de puertos.
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Ve'rarrpur el cumplimiento de los principios de libre acceso, calidad y
seguridad en la prestacion del servicio de transporte e infraestructura
maritima, fluvial y portuaria.

Ejecutar los procesos y procedimientos de vigilancia e inspeccion en
relacién con los vigilados que realizan actividades de construccion,
rehabilitacion, operacion, administracion, explotacién y/o mantenimiento de
la infraestructura maritima, fluvial y portuaria, de conformidad con lo
previsto en las disposiciones legales vigentes..

Ejecutar, controlar y desarrollar planes, programas y érdenes inherentes a
la labor de vigilancia e inspeccion de las normas que rigen el servicio
portuario, la actividad e infraestructura portuaria maritima y fluvial y las
atinentes a los prestadores de dichos servicios.

Vigilar e inspeccionar la administracion de los puertos fluviales a cargo de
la Nacion, en coordinacion con la entidad territorial y/o corporaciones
respectivas.

Coordinar y ejecutar la actividad de vigilancia e inspeccion sobre el
cumplimiento de las normas nacionales e internacionales que regulen los
modos de transporte e infraestructura maritima y fluvial y de la
infraestructura portuaria.

Aplicar los mecanismos adoptados de supervision de las areas objeto de
vigilancia.

Coordinar y adelantar la gestion en el desarrollo de la labor de inspeccion
y vigilancia de la gestion de infraestructura maritima, fluvial, portuaria, a
cargo de la Nacion.

Identificar los operadores portuarios y demas intermediarios de la actividad
portuaria, de conformidad con la ley y la regulacion sobre la materia.

Inspeccionar y verificar que quienes realicen actividades portuarias
maritimas y fluviales estén debidamente autorizados.

Coordinar e implementar los mecanismos con las entidades publicas
ejecutoras para solicitar la informaciéon que estime conveniente para
evaluar periédicamente el cumplimiento de las normas en materia de
puertos, maritima y fluvial.

Solicitar documentos e informacién general y complementaria, incluyendo
los libros de comercio, asi como practicar las visitas, inspecciones y
pruebas que se requiera de los entes vigilados para el cumplimiento de su
funcion.

Recopilar, confrontar y analizar la informacion recibida de cada uno de los
vigilados con las normas, indicadores y parametros establecidos.
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14. Evaluar la gestion financiera, técnica y administrativa v de la calidad del
servicio en la construccién, rehabilitacion, administracion, operacion,
explotacion y/o mantenimiento de infraestructura y de los concesionarios y
sociedades portuarias en materia portuaria maritima y fluvial.

15. Practicar las visitas de inspeccion que se requieran de conformidad con los
procedimientos e instructivos.

16. Registrar, verificar y analizar el cumplimiento por parte de los vigilados de
los parametros establecidos y generar las alertas e informes a que haya
lugar frente a los incumplimientos encontrados.

17. Evaluar y documentar las alertas identificadas en el proceso de vigilancia e
inspeccion y dar el tramite al proceso pertinente de cada una de ellas.

18. Elaborar, sustentar y presentar informes solicitados sobre las instituciones
bajo vigilancia con la informacion disponible, asi como de las remisiones
que segun el proceso que corresponda se realicen otros grupos internos.

18. Verificar, sustentar y presentar para aprobacion del Superintendente
Delegado los planes de mejoramiento propuestos por los vigilados, de
conformidad con las conclusiones y recomendaciones que se deriven de
las acciones ejecutadas en los procesos de vigilancia e inspeccion y
realizar los seguimientos respectivos.

20. Evaluar y vigilar la cumplida ejecucién de los planes de mejoramiento
propuestos por los vigilados y efectuar traslado al Grupo de Investigaciones
y Control en los casos que |a situacion lo amerite.

21. Dar traslado al Grupo de Investigaciones y Control de la informacién e
informes producto de la vigilancia e inspeccién para el inicio de la actuacion
administrativa pertinente, si es del caso.

22. Elaborar conceptos, a peticion de parte interesada, sobre el cumplimiento
de las normas que regulan la construccion, rehabilitacion, administracion,
operacion, explotacion y/o mantenimiento de la infraestructura maritima,
fluvial y portuaria.

23. Rendir los informes, estudios y evaluaciones en relacion con la gestion de
inspeccion y vigilancia de las concesiones y cumplimiento de normas en los
modos de transporte maritimo vy fluvial e infraestructura maritima, fluvial y
portuaria,

24. Remitir a la Secretaria General el listado de los vigilados que operan a 31
de diciembre de cada vigencia.

25. Adoptar las medidas necesarias que conlieven al mejoramiento continuo de
la gestion desarrollada por el grupo interno.

26. Expedir las certificaciones que soliciten los vigilados relacionadas con los
asuntos que competen a este grupo.
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27. Las demas funciones que sean asignadas por el Delegado y correspondan

a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en la regulacion aplicable al sector Portuario

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados

Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al | Experticia profesional
Ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia

Creatividad

| Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA
Titulo  profesional en  Economia, | Dieciséis (16) meses de |
Contaduria, Administracion de Empresas, | experiencia profesional

Administracion Publica y Titulo de | relacionada
postgrado en la
_ especializacion.

modalidad de |'

Il. AREA FUNCIONAL - SUPERINTENDENCIA DELEGADA DE
CONCESIONES E INFRAESTRUCTURA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar que la infraestructura necesaria para el servicio publico de transporte,
en los modos vial, aéreo y férreo se encuentre en condiciones optimas de
operacion y mantenimiento.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Verificar el cumplimiento de los principios y normas que regulan el libre
acceso, calidad y seguridad, en la prestacion del servicio de transporte Vial,
Aereo y Ferreo.

Ejecutar la labor de inspeccion, vigilancia y control en relacion con los
contratos de concesion y de construccion, rehabilitacion, operacion,
explotacion y/o mantenimiento de la infraestructura Vial, Aeérea y Férrea.

Ejecutar y controlar el desarrollo de los planes, programas y ordenes
inherentes a la labor de inspeccion, vigilancia y control en los contratos de
concesion y la aplicacion y cumplimiento de las normas para el desarrollo
de la gestion de infraestructura de los modos de transporte vial, aéreo y
ferreo.
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Verificar el cumplimiento de las normas que regulen los modos de
transporte Vial, Aéreo y Férreo.

Evaluar peribdicamente la ejecucion de los contratos de la infraestructura
vial no concesionada.

Solicitar documentos e informacion general, incluyendo los libros de
comercio, asi como practicar las visitas, inspecciones y pruebas que sean
necesarias para el cumplimiento de su funcién.

Brindar soporte técnico para apoyar en el proceso de control, relacionado
con el desarrollo de las investigaciones administrativas que adelante la
Delegada de Concesiones e Infraestructura, originadas de oficio o a
solicitud de cualquier autoridad o persona interesada.

Tramitar las reclamaciones o quejas que se presenten contra los sujetos
vigilados, con el fin de establecer las responsabilidades del caso y adoptar
medidas que resulten pertinentes en ejercicio del derecho de peticion.

Emitir los conceptos solicitados sobre el cumplimiento de las normas que
regulan la construccion, rehabilitacion, administracién, operacion,
explotacion y/o mantenimiento de infraestructura de transporte Vial, Aérea
y Férrea.

Participar en la elaboracion de los términos de referencia o pliegos de

condiciones que se requieran en los concursos o licitaciones relacionados
con esa area.

Proporcionar en forma oportuna de conformidad con las normas sobre la
materia, la informacion disponible que le sea solicitada.

Rendir los estudios, informes, evaluaciones y cualquier informacién en
relacion con sus funciones.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de las normas del sector transporte en los modos vial, aereo y

ferreo.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion  al usuario y al | Experticia profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia Creatividad
Compromiso con la Organizacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y |

EXPERIENCIA |

REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA ]

ACADEMICA |

Titulo profesional en Ingenieria Civil, | Dieciséis (16) meses de

Ingenieria de Transporte y Vias, Ingenieria | experiencia profesional
Industrial y Titulo de postgrado en la | relacionada

modalidad de especializacion

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE VIGILANCIA E INSPECCION
DELEGADA DE TRANSITO ( 3 CARGOS)

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar la labor de vigilancia e inspeccion en relacién con Transito y Transporte
Terrestre Automotor y sus actividades conexas y afines conforme a lo dispuesto
en las disposiciones legales vigentes y las demas que se implementen al efecto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los procesos y procedimientos necesarios para la vigilancia e
inspeccion integral de los entes vigilados de conformidad con lo previsto en
las disposiciones legales vigentes y las demas que se implementen al
efecto

2. Ejecutar y desarrollar los planes, programas y érdenes inherentes a la labor
de vigilancia e inspeccién integral al cumplimiento de las normas que rigen
el sistema de transito y transporte terrestre automotor sus actividades
conexas y afines y las atinentes a los prestadores de dichos servicios.

3. Verificar el cumplimiento de los principios de libre acceso, calidad y
seguridad, en la prestacién del servicio publico de transporte terrestre
automotor.

4. Recopilar, confrontar y analizar la informacion recibida de cada uno de los
vigilados con las normas, indicadores y parametros establecidos.

5. Realizar evaluacion a la gestion financiera técnica y administrativa de los
entes vigilados y a la calidad del servicio que presten.

6. Registrar, verificar y analizar el cumplimiento por parte de los vigilados de
los parametros establecidos y generar las alertas e informes a que haya
lugar frente a los incumplimientos encontrados.

7. Evaluar y documentar las alertas identificadas en el proceso de vigilancia
integral y dar tramite al proceso pertinente de cada una de ellas.

8. Analizar, evaluar, clasificar y tramitar las alertas recibidas del Grupo de
Derechos de Peticion, Quejas y Reclamos.

9. Solicitar la informacion general y complementaria, que se requiera de los
entes vigilados.
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10. Recopilar, confrontar y analizar la informacién general y complementaria
gue se requiera de los entes vigilados.

11. Elaborar, sustentar y presentar los informes, conclusiones vy
recomendaciones que se deriven de los analisis de informacion efectuados
en desarrollo del proceso de vigilancia integral.

12. Practicar las visitas de inspeccion que se requieran de conformidad con los
procedimientos e instructivos establecidos.

13. Solicitar documentos e informacion general, asi como practicar las visitas,
inspecciones y pruebas que sean necesarias para el cumplimiento de su
funcién de vigilancia e inspeccion integral.

14. Elaborar, sustentar, presentar y remitir los informes, conclusiones y
recomendaciones de las visitas de inspeccion realizadas.

15. Evaluar la cumplida ejecucion de los planes de mejoramiento propuestos
por los vigilados y sustentar las medidas procedentes.

16. Elaborar informes de gestion de las acciones ejecutadas en los procesos
de vigilancia e inspeccion integral.

17. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de

la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la normatividad que regulan la materia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

DE 2015 HOJA No. 65

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al | Experticia profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia Crastividad

Compromiso con la Organizacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION - EXPERIENCIA
ACADEMICA
Titulo profesional en Ingenieria Industrial, | Dieciséis (16) meses de |
Administracion de Empresas, | experiencia profesional
Administracién Publica, Economia, | relacionada
Contaduria o Ingenieria de Transporte y
Vias y Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion o
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional LS
Denominacion del Profesional Especializado
Empleo .
 Cadigo: 2028
 Grado: 14
| No. de cargos Once (11)
Dependencia: | Donde Se Ubigque
Cargo del Jefe Quien Ejerza la Supervision Directa
_Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y apoyar la implementacion y mejora del sistema de control interno en
la Entidad y el desarrollo de las funciones y competencias de la Oficina de Control
Interno, para contribuir con la consecucion y el alcance de los objetivos y de la
mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la evaluacion del Sistema de Control Interno relacionado con
la formulacion, ejecucion y seguimiento de politicas, planes y programas en
materia de control interno.

Adelantar la planeacion, ejecucion y seguimiento de las auditorias internas
asignadas, para verificar el cumplimiento de las normas y procedimientos y
consecucion de los resultados programados en las areas y procesos
institucionales.

Participar en el disefic y ejecucion de las actividades de difusion y
divulgacion del sistema de control interno y en especial de aquellas
definidas para la promocion de la cultura del control en la Entidad.

Acompanar a las dependencias en la formulacion de los planes de
mejoramiento de sus procesos y realizar el seguimiento al cumplimiento de
las acciones y metas propuestas para la mejora de la gestion institucional.

Apoyar a las dependencias en la formulacion de los mapas de riesgos de
sus procesos ¥ realizar el seguimiento al cumplimiento de las acciones de
mejora propuestas para su eliminacién o mitigacion.

Realizar el seguimiento a la gestion del servicio al ciudadano y atencion de
peticiones, quejas, reclamos y solicitudes, para verificar su realizacion en
el marco de la normatividad y procedimientos vigentes, y presentar los
informes respectivos.

Preparar y revisar los informes, consultas, conceptos y demas documentos
que se deban tramitar en atencion a requerimientos de caracter interno y
externo, que deban ser atendidas por la Oficina de Control Interno.
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8. Realizar el seguimiento a la ejecucién del Plan de Mejoramiento
Institucional y atender y responder las solicitudes de informacion de los
entes fiscalizadores del estado, alimentando y manteniendo actualizados
los registros respectivos.

9.  Proponer iniciativas metodolégicas que busquen fortalecer el Sistema de
Control Interno de la entidad.

10. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estructura, funcionamiento y normas del estado
Sistema de control Interno y MECI

Sistemas de gestion de calidad para el sector pUblico
Metodologia de auditorias internas para entidades publicas
Presupuesto, contabilidad y finanzas publicas
Contratacion estatal

Administracion del riesgo

Delitos contra la administracién publica

Planeacion y gerencia de proyectos

Manejo de herramientas de Ofimatica y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Apréndiza;’e Continuo
Orientacion  al usuario y al | Experticia profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion
Jepalancia .| Creatividad
Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA
Titulo profesional Economia, Contaduria, | Trece  (13) meses de
Administracion de Empresas, | experiencia profesional

Administracion Pudblica y Titulo de | relacionada
postgrado en la modalidad de
especializacion

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA JURIDICA ( 2 CARGOS)
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar e implementar estrategias que permitan unificar los conceptos, criterios

y fundamentos juridicos relacionados con la ejecucion de los procesos de la
entidad.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenar e implementar estrategias dirigidas a unificar las formas, criterios y
fundamentos juridicos conceptuales relacionados con la ejecucion de los
procesos de la entidad.

2. Organizar, estudiar y mantener actualizadas |as disposiciones juridicas, las
normas con fuerza de ley, los actos administrativos generales, la
jurisprudencia y la doctrina relacionada con la mision de la entidad.

3. Estudiar y elaborar propuestas de ajustes o modificaciones normativas y
conceptualizar sobre modificaciones normativas en curso, en coordinacion
con las demas areas de la entidad.

4. Estudiar y proyectar para firma del Superintendente de Puertos y
Transporte, los actos administrativos que resuelven sobre conflictos de
competencia.

5. Estudiar y proyectar para firma del Superintendente de Puertos y
Transporte, los actos administrativos que profiera en desarrollo de la Mision
Institucional.

6. Representar judicialmente a la entidad, salvo en los casos en los que el
Superintendente determine asumir la representacion.

7. Disefiar e implementar estrategias dirigidas a prevenir el inicio de
actuaciones judiciales y administrativas en contra de la entidad; unificar las
formas y criterios que se usen para la defensa judicial y administrativa;
hacer parte del Comité de Conciliacion de la Entidad.

8. Atender y hacer seguimiento a los procesos judiciales y a las actuaciones
administrativas que se inicien en contra de la Entidad.

9. Iniciar las acciones judiciales y administrativas que se requieran para el
desarrollo de la misién institucional.

10. Promover la aplicacion de mecanismos alternativos de solucion de
conflictos, en los casos en que sea procedente.

11. Asistir a los comités y organos de asesoria y coordinacion que determine el
Superintendente.

12. Atender y dar respuesta oportunamente y de fondo, en los asuntos de su
competencia, los derechos de peticion y las acciones de tutela que sean
interpuestas por los ciudadanos.

13. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos
operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en la Oficina
Juridica.
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14. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con
la oportunidad y periodicidad que le sean requeridas por el Jefe de la
dependencia.

15. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Derecho Administrativo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo -
Orientacion al wusuario y al | Experticia profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracién
Erispranca oS Creatividad
Compromiso con la Organizacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION l EXPERIENCIA 5
ACADEMICA |
Titulo profesional en Derechoy Titulode | Trece  (13) meses  de
postigrado en la modalidad de experiencia profesional
especializacion. relacionada

ILAREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar estrategias que permitan unificar los conceptos, criterios
y fundamentos relacionados con la ejecucion del proceso de Gestion de Calidad
de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenar e implementar estrategias que permitan unificar los conceptos,
criterios y fundamentos relacionados con la ejecucion del proceso de
Gestion de Calidad de la entidad.

2. Disenar la documentacion requerida por el Sistema de Gestion de Calidad
de la entidad, acorde con los requerimientos de las normas técnicas que el
gobierno nacional sugiera implementar en las entidades del estado.

3. Analizar el estado de la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad,
con objeto de efectuar las respectivas sugerencias a los jefes de proceso
de la entidad.
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Recepcionar, analizar y gestionar las creaciones, modificaciones y
eliminaciones de los documentos del sistema por parte de los jefes de
proceso y adecuarlos frente al resto del Sistema de Gestidn de Calidad y a
las normas técnicas que el gobierno nacional sugiera implementar en las
entidades del estado y efectuar las recomendaciones pertinentes.

Realizar la homologacion de los cambios en la documentacion del sistema
de acuerdo a los requerimientos establecidos.

Efectuar los tramites necesarios para la suscripcion de los documentos
emitidos por el sistema de acuerdo a los requerimientos establecidos.

Enviar al administrador de la intranet, las respectivas publicaciones para la

actualizacion de la documentacion virtual acuerdo a los requerimientos
establecidos.

Revisar la documentacion efectuada con objeto de producir comunicado de
divulgacion a toda la entidad.

Actualizar el archivo de la documentacion fisica del sistema acuerdo a los
requerimientos establecidos.

Realizar los informes de gestion necesarios de acuerdo a las necesidades
de la entidad.

Implementar las tecnologias adquiridas por la entidad para el manejo del
Sistema de Gestion de Calidad.

Divulgar normas, procesos y procedimientos que le permitan a la Entidad
su efectivo funcionamiento.

Realizar estudios e investigaciones en maleria de normas, procesos y
procedimientos que le permitan a |la Entidad su efectivo funcionamiento.

Desarrollar las demas labores que sean asignadas de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en elaboracion y analisis de proyectos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES )
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
QOrientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al | Experticia profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracién
Transparencia Creatividad
Compromiso con la Organizacién
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[ VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION ' EXPERIENCIA

ACADEMICA

Titulo profesional en Administracion de | Trece  (13) meses de

Empresas, Administracion Publica o | experiencia profesional

Economia y Titulo de postgrado en la | relacionada

modalidad de especializacion

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE TALENTO HUMANO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos y procedimientos relacionados con los procesos de
seleccion, situaciones administrativa, ingreso, promocion y retiro de los
funcionarios de la Superintendencia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio y elaboracion del manual de los perfiles de los
cargos de la planta de Personal de la Superintendencia de Puertos y
Transporte.

2. Proyectar las modificaciones al Manual Especifico de Funciones y
Requisitos de la planta de personal de la Superintendencia, conservando el
archivo histérico de las diferentes actualizaciones y/o modificaciones.

3. Disefiar, elaborar y conservar cuadros y bases de datos actualizados, que
permitan la visualizacion y la consecucion de toda la informacion
relacionada con el movimiento de personal.

4. Mantener actualizada la informacion referente a la planta de personal,
conservando el archivo historico de las diferentes novedades de personal.

5. Elaborar los proyectos de resolucion de las novedades de personal, previa
verificacion de los requisitos exigidos por la normativa vigente.

6. Preparar las comunicaciones en debida forma y dentro de los términos
legales, los actos administrativos relacionados con las novedades de
personal y las diferentes situaciones administrativas,

7. Recopilar y consolidar la informacién relacionada con el reporte de empleos
de servidores publicos.

8. Efectuar el envio de la informacion necesaria al Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, para la aplicacion de las pruebas
correspondientes a los aspirantes a ocupar cargos de libre nombramiento
y remocion de la Entidad.
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Registrar la informacién necesaria al Departamento Administrativo de la
Presidencia de la Republica, para la publicacion de las hojas de vida de los
aspirantes a ocupar cargos de libre nombramiento y remocién de la Entidad.

0. Realizar el tramite pertinente para la realizacion de las comisiones al
exterior de los funcionarios de la Entidad.

1. Preparar y presentar los informes que le correspondan o que le sean
solicitados

12. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos especificos en derecho laboral y/o Administracion Pulblica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
Qrientaci-:’m al usuario y al | Experticia profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracién
Transparencia Creatividad
Compromiso con la Organizacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Titulo profesional en Derecho y Titulo de | Trece (13) meses de
posigrado en la modalidad de | experiencia profesional
especializacion en derecho laboral, o relacionada con las funciones
Titulo profesional en Administracion | del area.

Publica, Administracion de empresas o |

Economia y Titulo de postgrado en la |

modalidad de especializacion. |

Il. AREA FUNCIONAL- GRUPO DE NOTIFICACIONES
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Notificaciéon, comunicacion y publicacion de todos los actos administrativos
expedidos por la Superintendencia de Puertos y Transporte.

T

.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Recibir, numerar, radicar y custodiar la totalidad de los actos administrativos
expedidas por la Superintendencia de Puertos y Transporte.

Recibir, numerar y radicar la correspondencia del grupo.
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T

12.

13.

14.

empleos de la planta de personal de la Superintendencia de Puertos y Transporte.
Realizar las constancias de ejecutoria de los actos administrativos
expedidos por la Superintendencia.

Realizar, de manera eficiente y oportuna, los procedimientos de
notificacion, comunicacion y publicacién, conforme a la Ley y a los procesos
establecidos por la Superintendencia de Puertos y Transporte, de todas las
resoluciones expedidas por la Superintendencia de Puertos y Transporte.

Realizar las citaciones dirigidas a los vigilados, para efectos de la
notificacion y/o comunicacion de los actos administrativos.

Hacer las solicitudes de publicacion de los actos administrativos cuando se
requiera.

Controlar la elaboracion y desfijacion de los edictos conforme a la Ley.

Establecer las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo
de las redes de servicios y equipos de oficina asignados al Grupo de
Notificaciones y comunicarlas al Secretario General.

Dentro del ambito de su competencia, suministrar, oportuna y eficazmente,
la informacion y las copias que requieran los interesados y las autoridades
debidamente facultadas, y verificar la cancelacion de las sumas de dinero
correspondientes.

Recibir, documentar y responder, cuando sea del caso, las peticiones,
quejas y solicitudes, en relacion con aspectos de su competencia.

Rendir informes a los diferentes organismos de control, cuando asi lo
requieran.

Conservar y organizar el archivo documental de todos los actos
administrativos y documentos relacionados con notificaciones a
particulares o entidades estatales, en tanto estén bajo la custodia del grupo.
Recibir, numerar, radicar y distribuir la correspondencia del Grupo.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del
Grupo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en derecho administrativo y procesal.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al wusuario y al | Experticia profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracién
Transparencia Creatividad
Compromiso con la
Organizacion |
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Titulo profesional en Derechoy | Trece (13) meses de experiencia
Titulo de postgrado en Ila profesional relacionada
modalidad de especializacion. r

Il. AREA FUNCIONAL- GRUPO DE VIGILANCIA E INSPECCION
SUPERINTENDENCIA DELEGADA DE PUERTOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos y procedimientos de vigilancia e inspeccién en relacion con
los vigilados que realizan actividades de construccion, rehabilitacion, operacion,
administracion, explotacion y/o mantenimiento de la infraestructura maritima,
fluvial y portuaria, de conformidad con lo previsto en las disposiciones legales
vigentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1 Presentar propuestas y apoyar al Delegado de Puertos en la formulacion
de politicas, estrategias, planes y programas en relacion con la gestion de
vigilancia e inspeccién de los modos de transporte maritimo y fluvial e
infraestructura de puertos.

2  Velar por el cumplimiento de los principios de libre acceso, calidad y
seguridad en la prestacion del servicio de transporte e infraestructura
maritima, fluvial y portuaria.

3  Ejecutar los procesos y procedimientos de vigilancia e inspeccién en
relacion con los vigilados que realizan actividades de construccion,
rehabilitacion, operacion, administracion, explotacion y/o mantenimiento de
la infraestructura maritima, fluvial y portuaria, de conformidad con lo
previsto en las disposiciones legales vigentes..

4  Ejecutar, controlar y desarrollar planes, programas y 6rdenes inherentes a
la labor de vigilancia e inspeccion de las normas que rigen el servicio
portuario, la actividad e infraestructura portuaria maritima y fluvial y las
atinentes a los prestadores de dichos servicios.

5  Vigilar e inspeccionar la administracion de los puertos fluviales a cargo de
la Nacion, en coordinacion con la entidad territorial y/o corporaciones
respectivas.

6 Coordinar y ejecutar la actividad de vigilancia e inspeccion sobre el
cumplimiento de las normas nacionales e internacionales que regulen los
modos de transporte e infraestructura maritima y fluvial y de la
infraestructura portuaria.
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empleos de ia planta de personal de la Superintendencia de Puertos y Transporte
Aplicar los mecanismos adoptados de supervision de las areas objeto de
vigilancia.

Coordinar y adelantar la gestion en el desarrollo de la labor de inspeccién
y vigilancia de la gestion de infraestructura maritima, fluvial, portuaria, a
cargo de la Nacion.

Identificar los operadores portuarios y demas intermediarios de la actividad
portuaria, de conformidad con la ley y la regulacién sobre la materia.

Inspeccionar y verificar que quienes realicen actividades portuarias
maritimas y fluviales estén debidamente autorizados.

Coordinar e implementar los mecanismos con las entidades publicas
ejecutoras para solicitar la informacién que estime conveniente para
evaluar periddicamente el cumplimiento de las normas en materia de
puertos, maritima y fluvial.

Solicitar documentos e informacién general y complementaria, incluyendo
los libros de comercio, asi como practicar las visitas, inspecciones y
pruebas que se requiera de los entes vigilados para el cumplimiento de su
funcion.

Recopilar, confrontar y analizar la informacién recibida de cada uno de los
vigilados con las normas, indicadores y parametros establecidos.

Evaluar la gestion financiera, técnica y administrativa y de la calidad del
servicio en la construccion, rehabilitacion, administracion, operacion,
explotacion y/o mantenimiento de infraestructura y de los concesionarios y
sociedades portuarias en materia portuaria maritima y fluvial.

Practicar las visitas de inspeccién que se requieran de conformidad con los
procedimientos e instructivos.

Registrar, verificar y analizar el cumplimiento por parte de los vigilados de
los parametros establecidos y generar las alertas e informes a que haya
lugar frente a los incumplimientos encontrados.

Evaluar y documentar las alertas identificadas en el proceso de vigilancia e
inspeccion y dar el framite al proceso pertinente de cada una de ellas.

Elaborar, sustentar y presentar informes solicitados sobre las instituciones
bajo vigilancia con la informacién disponible, asi como de las remisiones
que segun el proceso que corresponda se realicen otros grupos internos.

Verificar, sustentar y presentar para aprobacion del Superintendente
Delegado los planes de mejoramiento propuestos por los vigilados, de
conformidad con las conclusiones y recomendaciones que se deriven de
las acciones ejecutadas en los procesos de vigilancia e inspeccion y realizar
los seguimientos respectivos.
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Evaluar y vigilar la cumplida ejecucion de los planes de mejoramiento
propuestos por los vigilados y efectuar traslado al Grupo de Investigaciones
y Control en los casos que la situacion lo amerite.

Dar traslado al Grupo de Investigaciones y Control de la informacion e
infannfas producto de la vigilancia e inspeccion para el inicio de la actuacion
administrativa pertinente, si es del caso.

Elaborar conceptos, a peticion de parte interesada, sobre el cumplimiento
de las normas que regulan la construccion, rehabilitacion, administracion,
operacion, explotacién y/o mantenimiento de la infraestructura maritima,
fluvial y portuaria.

Rendir los informes, estudios y evaluaciones en relacion con la gestion de
inspeccion y vigilancia de las concesiones y cumplimiento de normas en los
modos de transporte maritimo y fluvial e infraestructura maritima, fluvial y
portuaria.

Remitir a la Secretaria General el listado de los vigilados que operan a 31
de diciembre de cada vigencia.

Adoptar las medidas necesarias que conlleven al mejoramiento continuo de
la gestion desarrollada por el grupo interno.

Expedir las certificaciones que soliciten los vigilados relacionadas con los
asuntos gue competen a este grupo.

Las demas funciones gue sean asignadas por el Delegado y correspondan
a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en la regulacion aplicable al sector Portuario

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultados Aprendizaje Continuo
Qn’entaciﬁn al usuario Yy al | Experticia profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia : Creatividad
Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

REQUISITOS DE FORMACION ' EXPERIENCIA
ACADEMICA

Titulo de formacion universitaria | Trece (13) meses de

profesional en Ingenieria Industrial, | experiencia profesional
Ingenieria Civil o Ingenieria ambiental y | relacionada,

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion
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Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE INVESTIGACIONES Y CONTROL
SUPERINTENDENCIA DELEGADA DE PUERTOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

f.;'ecutar Ir._Is procesos y procedimientos necesarios para ejercer las funciones de
investigacion y control de los entes vigilados de conformidad con lo previsto en
las disposiciones legales vigentes y las demas que se implementen para el
efecto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar propuestas y apoyar al Delegado de Puertos en la formulacion
de politicas, estrategias, planes y programas en relacién con la gestion de
investigaciones y control de los modos de transporte maritimo y fluvial e
infraestructura de puertos.

2. Velar por el cumplimiento de los principios de libre acceso, calidad y
seguridad en la prestacion del servicio de transporte e infraestructura
maritima, fluvial y portuaria.

3. Ejecutar los procesos y procedimientos necesarios para ejercer las
funciones de investigacion y control de los entes vigilados de conformidad
con lo previsto en las disposiciones legales vigentes y las demas que se
implementen para el efecto.

4.  Ejecutar, controlar y desarrollar los planes, programas y 6rdenes inherentes
a la funcion de control al cumplimiento de las normas que rigen la prestacion
del servicio portuario, la actividad y la infraestructura portuaria maritima y
fluvial y las atinentes a los prestadores de dichos servicios.

5. Coordinar y ejecutar las actuaciones necesarias en el desarrollo de las
investigaciones administrativas y control sobre el cumplimiento de las
normas nacionales e internacionales que regulen los modos de transporte
e infraestructura maritima y fluvial y de la infraestructura portuaria.

6. Aplicar los mecanismos adoptados de supervision de las areas objeto de
vigilancia.

7.  Evaluar los informes recibidos del Grupo de Vigilancia & Inspeccién para
determinar la procedencia de las actuaciones administrativas a que haya
lugar.

8. Ejecutar las actuaciones necesarias en el desarrollo de las investigaciones
administrativas que se deban iniciar, en virtud de los informes recibidos del
Grupo de Vigilancia e Inspeccion.

9. Adelantar las investigaciones originadas de oficio o a solicitud de cualquier
autoridad o persona con relacion a las violaciones en los contratos de
concesion, del incumplimiento de las normas de infraestructura maritima,
fluvial, portuaria, reglamentos de Condiciones técnicas de operacion asi
como de la adecuada prestacion del servicio de transporte y tomar las
medidas a que hubiere lugar.
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Preparar, presentar y sustentar dentro de los términos legales ante el
Delegado los proyectos de actos administrativos que se deban expedir en
el desarrollo de las investigaciones administrativas.

Analizar, evaluar, clasificar y resolver el recibo de peticiones, quejas y
reclamos de los vigilados.

Dar tramite a las reclamaciones o quejas que se presenten contra los
sujetos vigilados, con el fin de establecer las responsabilidades del caso u
ordenar medidas que resulten pertinentes.

Preparar, presentar y sustentar dentro de los términos legales ante el
Delegado los proyectos de actos administrativos mediante los cuales se
resuelvan los recursos que se interpongan en el desarrollo de las
investigaciones administrativas.

Velar porque en las investigaciones administrativas que se adelanten se de
estricto cumplimiento a los términos establecidos en la ley y porque se
cumplan efectivamente los principios rectores de la actuacién
administrativa.

Preparar, presentar y sustentar dentro de los términos legales ante el
Delegado los proyectos de actos administrativos mediante los cuales se
somete a control a los vigilados y los demas que sea necesario expedir
como consecuencia de dicha decision.

Elaborar conceptos, a peticién de parte interesada, sobre el cumplimiento
de las normas que regulan la construccion, rehabilitacion, administracion,
operacion, explotacion y/o mantenimiento de la infraestructura maritima,
fluvial y portuaria.

Responder a las consultas que se formulen relacionadas con las
instituciones bajo su vigilancia y decidir las solicitudes que presenten los
particulares en ejercicio del derecho de peticion.

Hacer seguimiento permanente y recomendar las medidas que se
consideren necesarias a los vigilados sometidos a control.

Elaborar informes de gestion de las acciones ejecutadas en el proceso de
investigacion y control con la informacién disponible, asi como de las
remisiones que realicen otros grupos.

Expedir las certificaciones que soliciten los vigilados relacionadas con los
asuntos que competen a este grupo.

Certificar la ejecutoria de los actos administrativos que expida la Delegada
de Puertos, en los asuntos que competen a este grupo.

Adoptar las medidas necesarias que conlleven al mejoramiento continuo de
la gestion desarrollada por el grupo intermo.

Las demas funciones que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza
del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en derecho administrativo.

VI. COMPETENCIAS CDMPDRTAH!_ENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al Experticia profesional

ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia Creatividad
Compromiso con la Organizacién
[ VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Titulo de  formacion  universitaria | Trece (13) meses de
profesional en Derecho y Titulo de | experiencia profesional
postgrado en la modalidad de | relacionada.
especializacion.

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE VIGILANCIA E INSPECCION
SUPERINTENDENICA DELEGADA DE CONCESIONES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos y procedimientos de vigilancia e inspeccién en relacion con
los contratos de concesion destinados a la construccion, rehabilitacion,
operacion, administracion, explotacion y/fo mantenimiento de la infraestructura
terrestre automotor, aeroportuaria y férrea de conformidad con lo previsto en las
disposiciones legales vigentes y las demas que se implementen para el efecto.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar propuestas y apoyar al Delegado de Concesiones e
Infraestructura en la formulacion de politicas, estrategias, planes y
programas en relacion con la gestion de vigilancia e inspeccion de la
infraestructura aérea, férrea y terrestre automotor y de la adecuada
prestacion del servicio de transporte férreo.

2.  Velar por el cumplimiento de los principios de libre acceso, calidad y
seguridad de la infraestructura aérea, férrea y terrestre automotor y de la
adecuada prestacion del servicio de transporte en el modo férreo.

3. Ejecutar los procesos y procedimientos de vigilancia e inspeccion en
relacion con los contratos de concesion destinados a la construccion,
rehabilitacion, operacién, administracion, explotacion y/o mantenimiento de
la infraestructura terrestre automotor, aeroportuaria y ferrea de conformidad
con lo previsto en las disposiciones legales vigentes y las demas que se
implementen para el efecto.
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Ejecutar, controlar y desarrollar planes, programas y érdenes inherentes a
la labor de vigilancia e inspeccion en los contratos de concesién, asi como
la aplicacion y el cumplimiento de las normas para el desarrollo de la
gestion de infraestructura de los modos de transporte bajo su
responsabilidad.

Coordinar y ejecutar la actividad de vigilancia e inspecciéon sobre el
cumplimiento de las normas nacionales e internacionales que regulen el
sistema de transito y transporte en el modo férreo, asi como por el
cumplimiento de las disposiciones relativas a la construccién, rehabilitacion,
operacion, explotacién y/o mantenimiento de la infraestructura de los
modos de transporte aéreo, férreo y terrestre automotor.

Aplicar los mecanismos adoptados de supervision de las areas objeto de
vigilancia.

Coordinar y adelantar la gestion del grupo en el desarrollo de la labor de
inspeccion y vigilancia de la gestion en relacién con los diversos modos de
transporte a su cargo.

Coordinar e implementar los mecanismos con las entidades publicas que
conforman el Sistema Nacional de Transporte para solicitar la informacién
que estime conveniente que permitan evaluar periodicamente el
cumplimiento de los contratos de concesién e infraestructura terrestre
automotor, aeroportuaria y ferrea y la adecuada prestacion del servicio en
el modo de transporte férreo.

Solicitar documentos e informacién general y complementaria, incluyendo
los libros de comercio, asi como practicar las visitas, inspecciones y
pruebas que se requiera de los entes vigilados para el cumplimiento de su
funcion.

Recopilar, confrontar y analizar la informacién recibida de cada uno de los
vigilados con las normas, indicadores y parametros establecidos.

Evaluar la gestion financiera, técnica y administrativa y de la calidad del
servicio de las empresas de servicio de transporte de su competencia y
concesionarios bajo su vigilancia.

Practicar las visitas de inspeccion que se requieran de conformidad con los
procedimientos e instructivos.

Registrar, verificar y analizar el cumplimiento por parte de los vigilados de
los parametros establecidos y generar las alertas e informes a que haya
lugar frente a los incumplimientos encontrados.

Evaluar y documentar las alertas identificadas en el proceso de vigilancia e
inspeccion y dar el tramite al proceso pertinente de cada una de ellas.

Rendir los informes solicitados de conformidad con las normas sobre la
materia, con la informacién disponible, asi como de las remisiones que
segun el proceso que corresponda se realicen otros grupos internos.
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Verificar, sustentar y presentar para aprobacién del Superintendente
Delegado los planes de mejoramiento propuestos por los vigilados, de
conformidad con las conclusiones y recomendaciones que se deriven de
las acciones ejecutadas en los procesos de vigilancia e inspeccion y
realizar los seguimientos respectivos.

Evaluar y vigilar la cumplida ejecucion de los planes de mejoramiento
propuestos por los vigilados y efectuar traslado al Grupo de Investigaciones
y Control de la Dependencia en los casos que la situacion lo amerite.

Dar traslado al Grupo de Investigaciones y Control de la informacion e
informes producto de la vigilancia e inspeccion para el inicio de la actuacion
administrativa pertinente, si es del caso.

Elaborar conceptos, a peticion de parte interesada, sobre el cumplimiento
de las normas que regulan la construccién, rehabilitacion, administracion,
operacion, explotacion y/o mantenimiento de |a infraestructura aérea, férrea
y terrestre automotor y de la adecuada prestacion del servicio de transporte
ferreo.

Rendir los informes, estudios y evaluaciones en relacion con la gestion de
inspeccion y vigilancia de las concesiones y cumplimiento de normas de la
infraestructura aérea, férrea y terrestre automotor y de la adecuada
prestacion del servicio de transporte férreo.

Expedir las certificaciones que soliciten los vigilados relacionadas con los
asuntos que competen a este grupo.

Adoptar las medidas necesarias que conlleven al mejoramiento continuo de
la gestion desarrollada por el grupo interno.

Las demas funciones gue sean asignadas por el Delegado y correspondan
a la naturaleza del grupo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de las normas que regulan la infraestructura terrestre
automotor, aeroportuaria y ferrea

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
QOrientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al | Experticia profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia .| Creatividad
Compromiso con la Organizacion
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y |
EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION | EXPERIENCIA
ACADEMICA

Titulo de formacidn  universitaria | Trece (13) meses de
profesional en Economia, Administracion | experiencia profesional
de Empresas, Administracion Publica, o | relacionada.

| Contaduria

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE INVESTIGACIONES Y CONTROL
DELEGADA DE TRANSITO Y TRANSPORTE TERRESTRE AUTOMOTOR

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos y procedimientos necesarios para ejercer la funcion de
Control de los entes vigilados de conformidad con lo previsto en las disposiciones
legales vigentes y las demas que se implementen al efecto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los procesos y procedimientos necesarios para ejercer la funcién
de Control de los entes vigilados de conformidad con lo previsto en las
disposiciones legales vigentes y las demas que se implementen al efecto.

2.  Ejecutar, controlar y desarrollar los planes, programas y 6rdenes inherentes
a la funcién de Control al cumplimiento de las normas que rigen el sistema
de transito y transporte terrestre automotor sus actividades conexas vy
afines y las atinentes a los prestadores de dichos servicios.

3.  Brindar apoyo al Superintendente Delegado en el proceso de formulacion
de las politicas, estrategias, planes y programas en relacién con la funcion
de Control en materia de transito y transporte terrestre automotor sus
actividades conexas y afines y las atinentes a los prestadores de dichos
servicios.

4. Ejecutar todas y cada una de las actuaciones necesarias en el desarrollo
de las investigaciones administrativas que requiera iniciar la
Superintendencia Delegada de Transito y Transporte Terrestre Automotor,
de conformidad con la normatividad aplicable.

5. Evaluar los informes recibidos del Grupo de Vigilancia e Inspeccion y del
Grupo de Peticiones, Quejas y Reclamos para determinar la procedencia
de las actuaciones administrativas a que haya lugar.

6. Ejecutar todas y cada una de las actuaciones necesarias en el desarrollo
de las investigaciones administrativas que se deban iniciar, en virtud de los
informes recibidos del Grupo de Vigilancia e Inspeccion y del Grupo de
Peticiones, Quejas y Reclamos.
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Preparar, presentar y sustentar oportunamente los proyectos de actos

administrativos que se deban expedir en el desarrollo de las investigaciones
administrativas.

Preparar, presentar y sustentar oportunamente los proyectos de actos
administrativos mediante los cuales se resuelvan los recursos que se
Interpongan en el desarrollo de las investigaciones administrativas.

Velar porque en las investigaciones administrativas que se adelanten se de
estricto cumplimiento a los términos establecidos en la ley y porque se
cumplan efectivamente los principios rectores de la actuacion
administrativa.

Preparar, presentar y sustentar oportunamente los proyectos de actos
administrativos mediante los cuales se somete a control a los vigilados y
los demas que sea necesario expedir como consecuencia de dicha
decision.

Hacer seguimiento permanente y recomendar todas y cada una de las
medidas que se consideren necesarias a los vigilados sometidos a control
administrativo.

Elaborar informes de gestion de las acciones ejecutadas en el proceso de
control, de conformidad con las instrucciones que sobre el particular se
impartan, asi como de las remisiones que segun el proceso que
corresponda se realicen a otros grupos de la Superintendencia Delegada
de Transito y Transporte Terrestre Automotor.

Expedir las certificaciones que soliciten los vigilados relacionadas con los
asuntos que competen a este Grupo.

Adoptar las medidas necesarias que conlleven al mejoramiento continuo de
la gestion desarrollada por el Grupo de Control.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la normatividad que regula el servicio publico de transporte
terrestre automotor, sus actividades conexas afines y la aplicable a los
prestadores de los mismos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al | Experticia profesional

ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracién

Transparencia o Creatividad
Compromiso con la Organizacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Titulo de formacion  universitaria | Trece (13) meses de
profesional en Derecho y Titulo de | experiencia profesional
postgrado en la modalidad de | relacionada.

_especializacion , |

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir, clasificar, registrar, tramitar, atender y realizar seguimiento oportuno a
las peticiones, quejas y reclamos asignados al grupo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar, atender y efectuar seguimiento
oportuno a las peticiones, quejas y reclamos asignados al grupo.

2. Dar respuesta de fondo a las peticiones, quejas y reclamos que sean
formuladas a la Superintendencia Delegada de Transito y Transporte
Terrestre Automotor, asignados al grupo.

3. Realizar analisis a las peticiones, quejas y reclamos, asi como a la
documentacion soporte allegada o solicitada para efecto de dar respuesta
de fondo, o remitir previa sustentacion al Grupo de Vigilancia e Inspeccion
o al Grupo de Control.

4. Establecer controles sistematizados de seguimiento a las peticiones,
quejas y reclamos recepcionados.

5. Llevar estadisticas de peticiones, quejas y reclamos que se presenten ante
la Superintendencia Delegada de Transito y Transporte Terrestre
Automotor.

6. Mantener actualizada la base de datos de las peticiones, quejas y reclamos
presentados a la Superintendencia Delegada de Transito y Transporte
Terrestre Automotor; asi como la base de datos de los vigilados y
reportarlas a los demas grupos de la Delegada.

7. Informar a la ciudadania oportunamente sobre el tramite dado a las
peticiones, quejas y reclamos y de las acciones emprendidas por la
Superintendencia Delegada de Transito y Transporte Terrestre Automotor
con motivo de ellas.

8. Elaborar informes de gestion sobre el cumplimiento de las acciones
ejecutadas y los resultados alcanzados relacionados con las peticiones,
quejas y reclamos, de conformidad con las instrucciones que sobre el
particular se impartan.

9. Proyectar las certificaciones que soliciten los vigilados relacionadas con
los asuntos que competen a este Grupo.
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10. Organizar, ejecutar y controlar los procesos correspondientes a la gestion

documental del grupo, en relacién con

asuntos nuevos asignados para

tramite, archivo de gestion, consulta y préstamo de expedientes y remision

de documentos del archivo de gestion al

central, conforme a las tablas de

retencion y valoracién documental vigentes, todo ello con el objeto de
facilitar su utilizacion, custodia y conservacion.

11. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de

la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la normatividad y reglamentacion técnica que regula el
servicio publico de transporte terrestre automotor, sus actividades conexas
afines y la aplicable a los prestadores de los mismos.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al wusuario y al Experticia profesigna|

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

REQUISITOS DE FORMACION
ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién  universitaria

Trece (13) meses de

profesional en Administracibn de | experiencia profesional

Empresas, Administracion  Publica, | relacionada.

Economia o Contaduria y Titulo de

posigrado en la modalidad de

especializacion 1. s B
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ]

Nivel: Profesional j

Denominacion del Profesional Especializado

Empleo

Cadigo: 2028 S w |

Grado: 13 A= |

No. de cargos Cuatro (4) |

Dependencia; Donde Se Ubique |

Cargo del Jefe Quien Ejerza la Supervision Directa

Inmediato: -

ILAREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, disefiar e implementar los proyectos, planes, programas vy

metodologias que se requieran en la Entidad.

85
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10.

11.

12.

emplecs de la planta de personal de la Superintendencia de Puertos y Transporte.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar, disefiar e implementar los proyectos, planes, programas y
metodologias que se requieran en la entidad.

Apoyar la elaboracién del proyecto de Plan de Desarrollo Administrativo y
todos los demas programas, proyectos y acciones de la Superintendencia
de Puertos y Transporte.

Realizar seguimiento y evaluacion a la ejecucion de los planes, programas,
proyectos y acciones de la Superintendencia de Puertos y Transporte,
aprobados y proponer los ajustes necesarios.

Apoyar el disefio e implementacion de metodologias para la formulacién,
seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos y difundirlas en
las distintas dependencias, prestando la asesoria correspondiente.

Disefiar e implementar metodologias para la formulacion, seguimiento y
evaluacion de planes, programas y proyectos y difundirlas en las distintas
dependencias, prestando la asesoria correspondiente.

Implementar mecanismos con las entidades publicas que conforman el
Sistema Nacional de Transporte para recopilar y organizar la informacion
que estime conveniente para evaluar peridédicamente el cumplimiento de
las normas de Transito y Transporte.

Elaborar los pliegos de condiciones y/o términos de referencia que se
requieran en las licitaciones o concursos de méritos realizados por la
entidad.

Preparar el anteproyecto de Presupuesto Anual de Funcionamiento e
Inversion de la Superintendencia de Puertos y Transporte, en coordinacion
con la Secretaria General y programar las actividades de las distintas
dependencias para la debida ejecucion de la mision.

Preparar y sustentar las modificaciones al presupuesto de la entidad ante
el Ministerio de Transporte y el Departamento Nacional de Planeacion, de
acuerdo a las necesidades que se presenten.

Participar en la consolidacion de los Planes de Accion de la entidad,
apoyando ademas a las diferentes dependencias en su construccion.

Apoyar la preparacion del informe anual de labores y los boletines de
gestion técnica que expida la Superintendencia de Puertos y Transporte.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en planes y proyectos.
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al | Experticia profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracién

Transparencia Creatividad
Compromiso con la Organizacion

— |

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

REQUISITOS DE FORMACION i EXPERIENCIA
ACADEMICA s

Titulo  profesional en  Contaduria, | Diez (10) meses de experiencia
Administracion de Empresas, | profesional relacionada
Administracion Pdlblica o Economia vy

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE FINANCIERA
ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar, verificar y controlar el proceso de tesoreria conforme con los requisitos
legales.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las operaciones a que haya lugar utilizando para ello las
aplicaciones del Sistema Integrado de Informacion Financiera- SIIF Nacion,
mediante el o los perfiles asignados.

2. Aplicar la normativa vigente referente al manejo del Sistema Integrado de
Informacion Financiera SHF en concordancia con las politicas de seguridad
del SIIF Nacion y reglamento de uso.

3. Verificar que los documentos soportes de pago, cumplan con los requisitos
legales y la normativa de la Entidad.

4. Organizar, programar y efectuar oportunamente los pagos de los
compromisos, incluyendo aportes de retefuente, impuestos, cuentas de
cobro, némina de personal, parafiscales y aportes a cargo del empleador,
verificando los descuentos legales correspondientes

5,  Avalar libranzas y/o érdenes de descuento debidamente autorizadas por el
funcionario interesado verificando la capacidad de endeudamiento y
realizar los embargos ordenados por las autoridades competentes.

6. Hacer las devoluciones y consignaciones respectivas al tesoro nacional, de
conformidad con las normas legales vigentes

7.  Elaborar informes periodicos sobre el estado de los pagos y del movimiento
de las cuentas que maneja la Tesoreria y expedir constancias con fines
diversos sobre pagos efectuados por la Entidad
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8. Mantener actualizada la relacion de los pagos efectuados por la entidad a
los diferentes acreedores y al personal de planta, teniendo en cuenta las
normas y procedimientos establecidos y verificar y refrendar con su firma el
boletin de bancos y los movimientos de las diferentes cuentas.

9. Refrendar con las firmas y sellos pertinentes las solicitudes de cheques de
gerencia y debitos automaticos que se requieran en la Entidad, para que
previo cumplimiento de todos los requisitos legales se de tramite y se
efectien los pagos por todo concepto.

10. Elaborar los comprobantes de egreso e ingreso, con sus respectivos
soportes, elaborar la relacion de los comprobantes de ingreso vy
organizarlos de acuerdo a la ley de archivo con su respectivo Formato
Unico de Inventario Documental - FUID.

11. Velar por la adecuada Custodia y seguridad de las diferentes claves de
acceso a los sistemas bancarios, los sistemas de informacion y la caja
fuerte de la Entidad.

12. Tramitar Programa Anual de Caja — PAC en las fechas establecidas por la
Direccién del Tesoro Nacional y en conjunto con el coordinador del grupo
financiera realizar seguimiento al PAC de acuerdo a solicitudes de las
dependencias e informar a Secretaria General.

13. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de las normas que regulan la materia y herramientas de ofimatica.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al wusuario y al | Experticia profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracién
Transparencia Creatividad
Compromiso con la Organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY

EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA
Titulo  profesional en  Contaduria, | Diez (10) meses de experiencia
Administracion de Empresas, | profesional relacionada

Administracion Publica o Economia y Titulo
| de postgrado en la modalidad de
| especializacion

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE RECAUDOS (2 CARGOS)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Controlar el recaudo de la contribuciéon, multas, acuerdos de pago y otros que
por Ley les corresponda pagar a los entes vigilados por la Superintendencia de
Puertos y Transporte.




oooo4s00 | MAR 2015

RESOLUCION No. DE 2015 HOJA No.

89

Por la cual se establece o ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los

10.

17.

empleos de la planta de personal de la Superntendencia de Puerios y Transporie

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar y controlar en conjunto con la Secretaria General de la Entidad
y en coordinacién con las Superintendencias Delegadas, el recaudo de la
contribucion que por Ley les corresponda pagar a los entes vigilados por la
Superintendencia de Puertos y Transporte.

Administrar y desarrollar las actividades relacionadas con el recaudo por
todo concepto.

Preparar los actos administrativos con destino a los vigilados en materia de
recaudo y enviarles las solicitudes de los documentos que sean necesarios
para el calculo y cobro de la contribucién que les corresponda pagar.

Revisar el oportuno cargue de certificacion de ingresos por parte de los
vigilados que sea reportados por cada una de las delegadas en el aplicativo
utilizado para la administracion del recaudo, y enviar a las Delegadas el
listado de los vigilados que incumplan con esta obligacion.

Verificar con participacion de las Delegadas que los ingresos brutos
reportados por los entes vigilados correspondan a los que muestran sus
estados financieros.

Apoyar a la Oficina de Planeacion de la Superintendencia de Puertos y
Transporte, en el envio de la consolidacion de las certificacién de ingreso
brutos derivados de la actividad de transporte, infraestructura, servicios
conexos y complementarios que perciba el sujeto supervisado, base de
Liquidacion de la contribucién segun se establezca en la Ley, para ser
presentado ante la Oficina de Comisién de Regulacion Econtmica del
Ministerio de Transporte.

Velar y controlar, el oportuno recaudo por concepto del pago de la
contribucion por cada vigencia; y la verificacion del recaudo por multas y
acuerdos de pago y otros.

Coordinar la elaboracion de los proyectos de resolucién de competencia de
secretaria general, que sean necesarios en caso de incumplimiento,
respecto al pago de la tasa de la contribucion, y enviarlas al grupo de
notificaciones

Coordinar la preparacion de informes sobre el comportamiento del
recaudo.

Velar por la adecuada organizacion de los archivos en materia de recaudo
de la entidad.

Participar en la formulacién, ejecucion y control de planes de accion y plan
de mejoramiento del area de recaudo.
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12. Proyectar las respuestas para firma del Secretario General de las consultas,
d_ergchus de peticion, quejas o solicitudes que presenten los entes
vigilados, o los particulares respecto de |a tasa de vigilancia.

13.

del Grupo y las responsabilidades a su cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en analisis econdmicos y financieros

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza

VI

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion  al

Orientacion a Resultados

Aprendizaje Continuo

usuario y al | Experticia profesional

ciudadano | Trabajo en Equipo y Colaboracién
Transparencia Creatividad
Compromiso con la Organizacién
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION | EXPERIENCIA
ACADEMICA

Titulo  profesional en Contaduria, | Diez (10) meses de experiencia
Administracion de Empresas, | profesional relacionada

Administracion Publica o Economia y
Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional 14

Denominacion del Profesional Especializado B
Empleo

Cadigo: 2028 B
Grado: 12 S i ]
No. de cargos Cuatro (4)

Dependencia: Donde Se Ubique

Cargo del Jefe Quien Ejerza la Supervision Directa
Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE ADMINISTRATIVA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar y controlar el suministro oportuno y eficiente de los elementos,
materiales y servicios necesarios para el normal desempefio de las funciones de
la Superintendencia de Puertos y Transporte.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar y controlar lo relacionado con el suministro oportuno y eficiente
de los elementos, materiales y servicios necesarios para el normal
desempeno de las funciones de la Superintendencia de Puertos vy
Transporte.

Coordinar los tramites correspondientes para la adquisiciéon de bienes y
contratacion de servicios, de acuerdo con las normas establecidas.

Velar por el adecuado tramite que se brinde en la recepcion de los

elementos adquiridos por la Entidad en las condiciones y calidades
previamente estipuladas.

Apoyar la elaboracion del programa anual de compras.

Velar porque el proceso de adquisicion de bienes y servicios se efectle
conforme lo dispuesto en el Estatuto Contractual.

Velar porque se presten los servicios necesarios para mantener la
seguridad fisica de los edificios de la Superintendencia de Puertos y
Transporte.

Velar por la adecuada prestacion de los servicios de celaduria, aseo y
cafeteria, mantenimiento de maquinas y equipos, mantenimiento y
adecuacion de los edificios y demas servicios generales.

Velar porque el parque automotor de la entidad reciba un adecuado
mantenimiento y operacion,

Las demas que se le asignen de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la normatividad que regula la materia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo |

D:rientaciﬁn al usuario y al Experticia profesional

ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion

Transparencia Creatividad

Compromiso con la

Organizacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Titulo profesional en Ingenieria | Siete (7) meses de experiencia

Industrial, Administraciéon o Economia | profesional relacionada

y Titulo de postgrado en la modalidad
| de especializacion |

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacién,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por la entidad
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

s 5 Plangar y supervisar, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades
rglac;mnadas con la administracion, produccion, efectivo control,
distribucion y conservacion de la correspondencia que se origine y llegue a
la SPT.

2. Velar para que las actividades de prestacion del servicio y procesamiento
de la informacion se realicen con eficiencia y oportunidad, de conformidad
con las normas y procedimientos establecidos.

3. Coordinar la normal y 6ptima operacion del sistema de gestion documental,

4. Coordinar la organizacion, manejo, seguridad y conservacion de los
documentos del archivo Central de la SPT, para el servicio de los usuarios.

5.  Liderar las actividades concernientes al desarrollo del Programa de Gestién
Documental y propender por su correcta ejecucion y aplicacion de acuerdo
a la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

6. Velar por la correcta aplicacion de las normas que expida el Archivo
General de la Nacion, en materia de Gestién Documental.

7. Mantener actualizado el programa de gestion documental de la entidad,
procedimientos y demas herramientas archivisticas del proceso que lidera.

8. Prestar asesoria técnica a las diferentes dependencias en los procesos
relacionados con la conformacion del archivo gestion y la implementacion
y aplicacion del programa de gestion documental.

9. Elaborar anualmente y efectuar seguimiento, al cronograma de
Transferencias Documentales previo analisis de los tiempos de retencion
de la TRD de las dependencias de la entidad.
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10. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de las normas que regulan la materia

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

[ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al wusuario y al Experticia profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracién
Transpar&m‘:la Creatividad
Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Titulo profesional en Administracion de | Siete (7) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, | profesional relacionada.

Economia o Archivistica vy Titulo de
postgrado en la meodalidad de
_especializacion

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE VIGILANCIA E INSPECCION -
SUPERINTENDENCIA DELEGADA DE CONCESIONES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos y procedimientos de vigilancia e inspeccion en relacion
con los contratos de concesion destinados a la construccion, rehabilitacion,
operacion, administracion, explotacion y/o mantenimiento de la infraestructura
terrestre automotor, aeroportuaria y férrea de conformidad con lo previsto en las
disposiciones legales vigentes y las demas que se implementen para el efecto.

IV. DESCRIPCON DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar propuestas y apoyar al Delegado de Concesiones e
Infraestructura en la formulacion de politicas, estrategias, planes y
programas en relacién con la gestion de vigilancia e inspeccion de la
infraestructura aérea, férrea y terrestre automotor y de la adecuada
prestacion del servicio de transporte férreo.

2. Velar por el cumplimiento de los principios de libre acceso, calidad y
seguridad de la infraestructura aérea, férrea y terrestre automotor y de la
adecuada prestacion del servicio de transporte en el modo férreo.
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Ejecutar los procesos y procedimientos de vigilancia e inspecciéon en
relaciéon con los contratos de concesién destinados a la construccién,
rehabilitacién, operacién, administracion, explotacién y/o mantenimiento de
la infraestructura terrestre automotor, aeroportuaria y férrea de
conformidad con lo previsto en las disposiciones legales vigentes y las
demas que se implementen para el efecto.

Ejecutar, controlar y desarrollar planes, programas y érdenes inherentes a
la labor de vigilancia e inspeccion en los contratos de concesion, asi como
la aplicacién y el cumplimiento de las normas para el desarrollo de la
gestion de infraestructura de los modos de transporte bajo su
responsabilidad.

Coordinar y ejecutar la actividad de vigilancia e inspeccién sobre el
cumplimiento de las normas nacionales e internacionales que regulen el
sistema de transito y transporte en el modo férreo, asi como por el
cumplimiento de las disposiciones relativas a la construccién,
rehabilitacion, operacion, explotacion y/o mantenimiento de la
infraestructura de los modos de transporte aéreo, férreo y terrestre
automotor.

Aplicar los mecanismos adoptados de supervisién de las areas objeto de
vigilancia.

Coordinar y adelantar la gestion del grupo en el desarrollo de la labor de
inspeccion y vigilancia de la gestion en relacion con los diversos modos de
transporte a su cargo.

Coordinar e implementar los mecanismos con las entidades publicas que
conforman el Sistema Nacional de Transporte para solicitar la informacion
que estime conveniente que permitan evaluar periddicamente el
cumplimiento de los contratos de concesion e infraestructura terrestre
automotor, aeroportuaria y férrea y la adecuada prestacion del servicio en
el modo de transporte férreo.

Solicitar documentos e informacién general y complementaria, incluyendo
los libros de comercio, asi como practicar las visitas, inspecciones y
pruebas que se requiera de los entes vigilados para el cumplimiento de su
funcioén.

Recopilar, confrontar y analizar la informacion recibida de cada uno de los
vigilados con las normas, indicadores y parametros establecidos.

Evaluar la gestion financiera, técnica y administrativa y de la calidad del
servicio de las empresas de servicio de transporte de su competencia y
concesionarios bajo su vigilancia.

Practicar las visitas de inspeccion que se requieran de conformidad con los
procedimientos e instructivos.
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Registrar, verificar y analizar el cumplimiento por parte de los vigilados de
los parametros establecidos y generar las alertas e informes a que haya
lugar frente a los incumplimientos encontrados.

Evaluar y documentar las alertas identificadas en el proceso de vigilancia
e inspeccion y dar el tramite al proceso pertinente de cada una de ellas.

Rendir los informes solicitados de conformidad con las normas sobre la
materia, con la informacion disponible, asi como de las remisiones que
segun el proceso que corresponda se realicen otros grupos internos.

Verificar, sustentar y presentar para aprobacion del Superintendente
Delegado los planes de mejoramiento propuestos por los vigilados, de
conformidad con las conclusiones y recomendaciones que se deriven de
las acciones ejecutadas en los procesos de vigilancia e inspeccion y
realizar los seguimientos respectivos.

Evaluar y vigilar la cumplida ejecucion de los planes de mejoramiento
propuestos por los vigilados y efectuar traslado al Grupo de Investigaciones
y Control de la Dependencia en los casos que la situacion lo amerite.

Dar traslado al Grupo de Investigaciones y Control de la informacion e
informes producto de la vigilancia e inspeccién para el inicio de la actuacién
administrativa pertinente, si es del caso.

Elaborar conceptos, a peticién de parte interesada, sobre el cumplimiento
de las normas que regulan la construccion, rehabilitacion, administracion,
operacion, explotacion y/o mantenimiento de la infraestructura aérea,
ferrea y terrestre automotor y de la adecuada prestacion del servicio de
transporte férreo.

Rendir los informes, estudios y evaluaciones en relacion con la gestion de
inspeccion y vigilancia de las concesiones y cumplimiento de normas de la
infraestructura aérea, férrea y terrestre automotor y de la adecuada
prestacion del servicio de transporte férreo.

Expedir las certificaciones que soliciten los vigilados relacionadas con los
asuntos que competen a este grupo.

Adoptar las medidas necesarias que conlleven al mejoramiento continuo
de la gestion desarrollada por el grupo interno.

Las demas funciones que sean asignadas por el Delegado y correspondan
a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de las normas que regulan la infraestructura terrestre automotor,
aeroportuaria y férrea
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Aprendii}:lje Continuo
Orientacion al usuario y al | Experticia profesional

ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia Creatividad
Compromiso con la Organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA |

Titulo profesional en Ingenieria Civil,  Siete (7) meses de experiencia
Ingenieria Industrial, Ingenieria Ambiental | profesional relacionada

o Ingenieria de Transportes y Vias y Titulo
de postgrado en la modalidad de | I
especializacion ol |

Il. AREA FUNCIONAL GRUPO DE INVESTIGACIONES A INFORMES
UNICOS DE INFRACCIONES DE TRANSPORTE

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar todas y cada una de las actuaciones administrativas que corresponda
adelantar a la Superintendencia Delegada de Transito y Transporte Terrestre
Automotor en relacion con los informes de infracciones de transporte allegados
a la Delegada.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el recibo y registro en una base de datos cada uno de los
informes de infracciones de transporte allegados a la Superintendencia
Delegada de Transito y Transporte Terrestre Automotor.

2. Dirigir la clasificacion cronolégica y numeérica de las infracciones de
transporte recibidos y determinar los mecanismos necesarios para su
custodia.

3. Determinar y dirigir el inicio de todas y cada una de las actuaciones
administrativas a seguir con cada uno de los informes de infracciones de
transporte.

4. Organizar la conformacién de los expedientes de todos los informes de
infracciones de transporte.

5. Emitir los oficios devolutivos o autos de archivo de los informes de
infracciones de transporte cuando a ello hubiere lugar.
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Coordinar el registro en la base de datos de informes de infracciones de
transporte, las aperturas, descargos, fallos, recursos y demas actuaciones
que se surtan dentro de las respectivas investigaciones administrativas,
estableciendo las alertas necesarias para evitar el vencimiento de los
términos a que estan sujetas las mismas.

Archivar y custodiar de manera adecuada los informes de infracciones de
transporte de acuerdo a la actuacion administrativa realizada.

Coordinar la ejecucion de todas y cada una de las actuaciones necesarias
en el desarrollo de las investigaciones administrativas que requiera iniciar
la Superintendencia Delegada de Transito y Transporte Terrestre
Automotor, por transgresiones a las normas que regulan el servicio publico
de transporte terrestre automotor originadas en los informes de
infracciones de transporte.

Dirigir la proyeccion oportuna de los proyectos de actos administrativos que
sean necesarios expedir en el desarrollo de las investigaciones
administrativas iniciadas por transgresiones a las normas que regulan el
servicio publico de transporte terrestre automotor originadas en los
informes de infracciones de transporte.

Dirigir la proyeccién oportuna los proyectos de actos administrativos
mediante los cuales se resuelvan los recursos que se interpongan en el
desarrollo de las investigaciones administrativas iniciadas por
transgresiones a las normas que regulan el servicio publico de transporte
terrestre automotor originadas en los informes de infracciones de
transporte.

Velar porgue en las investigaciones administrativas que se adelanten por
transgresiones a las normas que regulan el servicio publico de transporte
terrestre automotor originadas en los informes de infracciones de
transporte, se de estricto cumplimiento a los términos establecidos en la
ley y por que se cumplan efectivamente los principios rectores de la
actuacion administrativa.

Elaborar informes de gestion de las acciones ejecutadas y aquellos que le
sean requeridos por el Superintendente Delegado, de conformidad con las
instrucciones que sobre el particular se impartan.

Elaborar las certificaciones que soliciten los vigilados relacionadas con los
asuntos que competen a este Grupo.

Adoptar las medidas necesarias que conlleven al mejoramiento continuo de
la gestion desarrollada por el Grupo de investigaciones a IUIT.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la normatividad que regula la materia.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
erenta-::ién al usuario y al Experticia profesional
Cludadano Trabajo en Equipo y Colaboracién
Tsnepatencia | Creatividad
Compromiso con la Organizacion |

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

REQUISITOS DE FORMACION ~ EXPERIENCIA
ACADEMICA

Titulo profesional en Derecho y Titulo de | Siete (7) meses de experiencia
postgrado en la modalidad de | profesional relacionada .
especializacion. l

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del | Profesional Universitario
Empleo
“Codigo: 2044 T ™
Grado: 11 |
No. de cargos Tres (3) .,
Dependencia: Donde Se Ubigue
Cargo del Jefe Quien Ejerza la Supervision Directa
Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE VIGILANCIA E INSPECCION-
SUPERINTENDENCIA DELEGADA DE PUERTOS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos y procedimientos de vigilancia e inspeccién en relacién con
los vigilados que realizan actividades de construccion, rehabilitacion, operacion,
administracion, explotacién y/o mantenimiento de la infraestructura maritima,
fluvial y portuaria, de conformidad con lo previsto en las disposiciones legales
vigentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.  Presentar propuesias y apoyar al Delegado de Puertos en la formulacion
de politicas, estrategias, planes y programas en relacion con la gestion de
vigilancia e inspeccion de los modos de transporte maritimo y fluvial e
infraestructura de puertos.

2. Velar por el cumplimiento de los principios de libre acceso, calidad y
seguridad en la prestacion del servicio de transporte e infraestructura
maritima, fluvial y portuaria.
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Ejecutar los procesos y procedimientos de vigilancia e inspeccion en
relacion con los vigilados que realizan actividades de construccion,
rehabilitacion, operacion, administracion, explotacion y/o mantenimiento de
la infraestructura maritima, fluvial y portuaria, de conformidad con lo
previsto en las disposiciones legales vigentes..

Ejecutar, controlar y desarrollar planes, programas y érdenes inherentes a
la labor de vigilancia e inspeccion de las normas que rigen el servicio
portuario, la actividad e infraestructura portuaria maritima y fluvial y las
atinentes a los prestadores de dichos servicios.

Vigilar e inspeccionar la administracion de los puertos fluviales a cargo de
la Nacion, en coordinacion con la entidad territorial y/o corporaciones
respectivas.

Coordinar y ejecutar la actividad de vigilancia e inspeccién sobre el
cumplimiento de las normas nacionales e internacionales que regulen los
modos de ftransporte e infraestructura maritima y fluvial y de Ila
infraestructura portuaria.

Aplicar los mecanismos adoptados de supervision de las areas objeto de
vigilancia.

Coordinar y adelantar la gestion en el desarrollo de la labor de inspeccion
y vigilancia de la gestion de infraestructura maritima, fluvial, portuaria, a
cargo de la Nacion.

Identificar los operadores portuarios y demas intermediarios de la actividad
portuaria, de conformidad con la ley y la regulacion sobre la materia.

Inspeccionar y verificar que quienes realicen actividades portuarias
maritimas y fluviales estén debidamente autorizados.

Coordinar e implementar los mecanismos con las entidades publicas
ejecutoras para solicitar la informacion que estime conveniente para
evaluar periddicamente el cumplimiento de las normas en materia de
puertos, maritima y fluvial.

Solicitar documentos e informacion general y complementaria, incluyendo
los libros de comercio, asi como practicar las visitas, inspecciones y
pruebas que se requiera de los entes vigilados para el cumplimiento de su
funcion.

Recopilar, confrontar y analizar la informacion recibida de cada uno de los
vigilados con las normas, indicadores y parametros establecidos.

Evaluar la gestion financiera, técnica y administrativa y de la calidad del
servicio en la construccion, rehabilitacion, administracion, operacion,
explotacion y/o mantenimiento de infraestructura y de los concesionarios y
sociedades portuarias en materia portuaria maritima y fluvial.

Practicar las visitas de inspeccién que se requieran de conformidad con los
procedimientos e instructivos.
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16. Registrar, verificar y analizar el cumplimiento por parte de los vigilados de
los parametros establecidos y generar las alertas e informes a que haya
lugar frente a los incumplimientos encontrados.

17.  Evaluar y documentar las alertas identificadas en el proceso de vigilancia e
inspeccion y dar el tramite al proceso pertinente de cada una de ellas.

18. Elaborar, sustentar y presentar informes solicitados sobre las instituciones
bajo vigilancia con la informacion disponible, asi como de las remisiones
que segun el proceso que corresponda se realicen otros grupos internos.

19, Verificar, sustentar y presentar para aprobacion del Superintendente
Delegado los planes de mejoramiento propuestos por los vigilados, de
conformidad con las conclusiones y recomendaciones que se deriven de
las acciones ejecutadas en los procesos de vigilancia e inspeccion y
realizar los seguimientos respectivos.

20. Evaluar y vigilar la cumplida ejecucion de los planes de mejoramiento
propuestos por los vigilados y efectuar traslado al Grupo de Investigaciones
y Control en los casos que la situacién lo amerite.,

21. Dar traslado al Grupo de Investigaciones y Control de la informacion e
informes producto de la vigilancia e inspeccién para el inicio de la actuacion
administrativa pertinente, si es del caso.

22. Elaborar conceptos, a peticién de parte interesada, sobre el cumplimiento
de las normas que regulan la construccién, rehabilitacién, administracion,
operacion, explotacion y/o mantenimiento de la infraestructura maritima.,
fluvial y portuaria.

23. Rendir los informes, estudios y evaluaciones en relacion con la gestion de
inspeccion y vigilancia de las concesiones y cumplimiento de normas en los

modos de transporte maritimo y fluvial e infraestructura maritima, fluvial y
portuaria,

24. Remitir a la Secretaria General el listado de los vigilados que operan a 31
de diciembre de cada vigencia.

25. Adoptar las medidas necesarias que conlleven al mejoramiento continuo de
la gestion desarrollada por el grupo interno.

26. Expedir las certificaciones que soliciten los vigilados relacionadas con los
asuntos que competen a este grupo.

27. Las demas funciones que sean asignadas por el Delegado y correspondan
a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en |la regulacion aplicable al sector Portuario
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al Experticia profesional

ciudadano : Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia Creatividad
Compromiso con la Organizacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Titulo profesional en Derecho, | Treinta (30) meses de
Administracion, Ingenieria de Transporte y | experiencia profesional
Vias, Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental | relacionada.

o Arquitectura.

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE VIGILANCIA E INSPECCION -
DELEGADA DE CONCESIONES E INFRAESTRUCTURA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos y procedimientos de vigilancia e inspeccion en relacion con
los contratos de concesion destinados a la construccion, rehabilitacion,
operacion, administracion, explotacion y/o mantenimiento de la infraestructura
terrestre automotor, aeroportuaria y férrea de conformidad con lo previsto en las
disposiciones legales vigentes y las demas que se implementen para el efecto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar propuestas y apoyar al Delegado de Concesiocnes e
Infraestructura en la formulacion de politicas, estrategias, planes y
programas en relacion con la gestion de vigilancia e inspeccién de la
infraestructura aerea, ferrea y terrestre automotor y de la adecuada
prestacion del servicio de transporte férreo.

2. Velar por el cumplimiento de los principios de libre acceso, calidad y
seguridad de la infraestructura aérea, férrea y terrestre automotor y de |la
adecuada prestacion del servicio de transporte en el modo férreo.

3. Ejecutar los procesos y procedimientos de vigilancia e inspeccion en
relacion con los contratos de concesion destinados a la construccion,
rehabilitacion, operacion, administracion, explotacion y/o mantenimiento de
la infraestructura terrestre automotor, aeroportuaria y férrea de conformidad
con lo previsto en las disposiciones legales vigentes y las demas que se
implementen para el efecto.
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4.  Ejecutar, controlar y desarrollar planes, programas y 6rdenes inherentes a
la labor de vigilancia e inspeccion en los contratos de concesion, asi como
la aplicacion y el cumplimiento de las normas para el desarrollo de la
gestion de infraestructura de los modos de transporte bajo su
responsabilidad.

5. Coordinar y ejecutar la actividad de vigilancia e inspeccién sobre el
cumplimiento de las normas nacionales e internacionales que regulen el
sistema de transito y transporte en el modo férreo, asi como por el
cumplimiento de las disposiciones relativas a la construccion, rehabilitacion,
operacion, explotacion y/o mantenimiento de la infraestructura de los
modos de transporte aéreo, férreo y terrestre automotor.

6. Aplicar los mecanismos adoptados de supervision de las areas objeto de
vigilancia.

7. Coordinar y adelantar la gestion del grupo en el desarrollo de la labor de
inspeccion y vigilancia de la gestion en relacion con los diversos modos de
transporte a su cargo.

8. Coordinar e implementar los mecanismos con las entidades ptblicas que
conforman el Sistema Nacional de Transporte para solicitar la informacion
que estime conveniente que permitan evaluar pericdicamente el
cumplimiento de los contratos de concesion e infraestructura terrestre
automotor, aeroportuaria y férrea y la adecuada prestacion del servicio en
el modo de transporte ferreo.

9. Solicitar documentos e informacion general y complementaria, incluyendo
los libros de comercio, asi como practicar las visitas, inspecciones y
pruebas que se requiera de los entes vigilados para el cumplimiento de su
funcion.

10. Recopilar, confrontar y analizar la informacion recibida de cada uno de los
vigilados con las normas, indicadores y parametros establecidos.

11. Evaluar la gestion financiera, técnica y administrativa y de la calidad del
servicio de las empresas de servicio de transporte de su competencia y
concesionarios bajo su vigilancia.

12. Practicar las visitas de inspeccion que se requieran de conformidad con los
procedimientos e instructivos.

13. Registrar, verificar y analizar el cumplimiento por parte de los vigilados de
los parametros establecidos y generar las alertas e informes a que haya
lugar frente a los incumplimientos encontrados.

14. Evaluar y documentar las alertas identificadas en el proceso de vigilancia e
inspeccion y dar el tramite al proceso pertinente de cada una de ellas.

15. Rendir los informes solicitados de conformidad con las normas sobre la
materia, con la informacion disponible, asi como de las remisiones que
segun el proceso que corresponda se realicen ofros grupos internos.
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Verificar, sustentar y presentar para aprobacion del Superintendente
Delegado los planes de mejoramiento propuestos por los vigilados, de
conformidad con las conclusiones y recomendaciones que se deriven de
las acciones ejecutadas en los procesos de vigilancia e inspeccién y realizar
los seguimientos respectivos,

Evaluar y vigilar la cumplida ejecucion de los planes de mejoramiento
propuestos por los vigilados y efectuar traslado al Grupo de Investigaciones
y Control de la Dependencia en los casos que la situacion lo amerite.

Dar traslado al Grupo de Investigaciones y Control de la informacion e
informes producto de la vigilancia e inspeccién para el inicio de la actuacion
administrativa pertinente, si es del caso.

Elaborar conceptos, a peticion de parte interesada, sobre el cumplimiento
de las normas que regulan la construccion, rehabilitacion, administracion,
operacion, explotacion y/o mantenimiento de la infraestructura aérea, férrea
y terrestre automotor y de la adecuada prestacion del servicio de transporte
férreo.

Rendir los informes, estudios y evaluaciones en relacién con la gestion de
inspeccion y vigilancia de las concesiones y cumplimiento de normas de la
infraestructura aerea, férrea y terrestre automotor y de la adecuada
prestacion del servicio de transporte férreo.

Expedir las certificaciones que soliciten los vigilados relacionadas con los
asuntos que competen a este grupo.

Adoptar las medidas necesarias que conlleven al mejoramiento continuo de
la gestion desarrollada por el grupo interno.

Las demas funciones que sean asignadas por el Delegado y correspondan
a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de las normas que regulan la infraestructura terrestre
automotor, aeroportuaria y férrea

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

103

Orientacién a Resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA 1
ACADEMICA

Titulo profesional en Ingenieria de | Treinta (30) meses de
Transporte y Vias, Ingenieria Civil o | experiencia profesional
Administracion de empresas. relacionada.

ll. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE INVESTIGACIONES A INFORMES
UNICOS DE INFRACCIONES DE TRANSPORTE

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar todas y cada una de las actuaciones administrativas que corresponda
adelantar a la Superintendencia Delegada de Transito y Transporte Terrestre
Automotor en relacién con los informes de infracciones de transporte allegados
a la Delegada.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1 Emitir los oficios devolutivos o autos de archivo de los informes de
infracciones de transporte cuando a ello hubiere lugar.

2 Ejecutar todas y cada una de las actuaciones necesarias en el desarrollo
de las investigaciones administrativas que requiera iniciar la
Superintendencia Delegada de Transito y Transporte Terrestre Automotor,
por transgresiones a las normas que regulan el servicio publico de
transporte terrestre automotor originadas en los informes de infracciones
de transporte.

3 Velar porque en las investigaciones administrativas que se adelanten por
transgresiones a las normas que regulan el servicio publico de transporte
terrestre automotor originadas en los informes de infracciones de
transporte, se de estricto cumplimiento a los términos establecidos en la
ley y por que se cumplan efectivamente los principios rectores de la
actuacion administrativa.

4  Elaborar informes de gestion de las acciones ejecutadas y aquellos que le
sean requeridos por el Superintendente Delegado, de conformidad con las
instrucciones que sobre el particular se impartan.

5 Elaborar las certificaciones que soliciten los vigilados relacionadas con los
asuntos que competen a este Grupo.
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Adoptar las medidas necesarias que conlleven al mejoramiento continuo de
la gestion desarrollada por el Grupo de Investigaciones a Informes Unicos

Digitar y revisar las actuaciones administrativas emitidas por el Grupo de

Investigaciones a Informes Unicos de Infracciones de Transporte

6
de Infracciones de Transporte.
-
8
Infracciones de Transporte
9

Infracciones de Transporte

Elaborar actos administrativos de apertura de los Informes Unicos de

Elaborar actos administrativos de archivo de los Informes Unicos de

10 Realizar los planes de mejoramiento a que haya lugar

11 Realizar el plan de accién

12 Colaborar en los procesos de auditoria

13 Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de

la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la normatividad que regula la materia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Qrientacién a Resultados Aprendizaje Continuo
Qrientacién al usuario y al | Experticia profesional
ciudadano _ Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia Creatividad
Compromiso con la
Organizacion =R, -

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

REQUISITOS DE FORMACION
ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule de formacion universitaria
profesional en Economia,
Administracion de Empresas,
Administracion Publica 0
Contaduria.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional L
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo
Cédigo: | 2044 >
Grado: |40 -
No. de cargos Tres (3) )
Dependencia: Donde Se Ubigque
Cargo del Jefe | Quien Ejerza la Supervision Directa 3
Inmediato:

ll. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE FINANCIERA
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar los registros contables de las operaciones financieras y econémicas de
la entidad.
IIV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.  Realizar las operaciones a que haya lugar utilizando para ello las
aplicaciones del Sistema Integrado de Informacién Financiera- SIIF Nacién,
mediante el o los perfiles asignados.

2.  Aplicar la normativa vigente referente al manejo del Sistema Integrado de
Informacion Financiera SIIF en concordancia con las politicas de seguridad
del SIIF Nacién y reglamento de uso.

3. Efectuar los registros contables de las operaciones financieras vy
economicas de la entidad, con base en las normas de caracter fiscal,
procedimientos contables establecidos, principios de contabilidad
generalmente aceptados y disposiciones legales vigentes.

4.  Analizar, revisar y refrendar con su firma los documentos de caracter
contable asi como los estados financieros que se produzcan en la Entidad.

5. Liquidar de conformidad con la normatividad aplicable, las sumas que por
concepto de impuestos y contribuciones, deba pagar la Entidad.

6. Efectuar las correctas liquidaciones de las retenciones atendiendo la
naturaleza del régimen al que pertenecen y demas conceptos definidos en
las normas legales vigentes.

7. Clasificar y registrar en forma ordenada y oportuna los comprobantes de
ingresos, egresos, consignaciones y demas documentos que en razon de
sus funciones deba tramitar.

8. Preparar y presentar los informes que se deban presentara la DIAN y a la
Secretaria de Hacienda Distrital de Bogota, relacionados con el
procedimiento de preparacion de informacion exdgena nacional y distrital
de la respectiva vigencia.
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9. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de las normas de Contabilidad Publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario ¥ al Experticia ;]rgfeﬁignal

ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracién
Transparencia Creatividad

Compromiso con la Organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

 REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Titulo profesional en Contaduria Pablica. | Veintisiete (27) meses de
experiencia profesional
relacionada

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE VIGILANCIA E INSPECCION-
SUPERINTENDENCIA DELEGADA DE PUERTOS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos y procedimientos de vigilancia e inspecciéon en relacion
con los vigilados que realizan actividades de construccion, rehabilitacion,
operacion, administracion, explotacion y/o mantenimiento de la infraestructura
maritima, fluvial y portuaria, de conformidad con lo previsto en las disposiciones
legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Presentar propuestas y apoyar al Delegado de Puertos en la formulacion
de politicas, estrategias, planes y programas en relacion con la gestion de
vigilancia e inspeccion de los modos de transporte maritimo vy fluvial e
infraestructura de puertos.

2  Velar por el cumplimiento de los principios de libre acceso, calidad y
seguridad en la prestacion del servicio de transporte e infraestructura
maritima, fluvial y portuaria.

3 Ejecutar los procesos y procedimientos de vigilancia e inspeccion en
relacion con los vigilados que realizan actividades de construccion,
rehabilitacion, operacion, administracion, explotacion y/o mantenimiento de
la infraestructura maritima, fluvial y portuaria, de conformidad con lo
previsto en las disposiciones legales vigentes..
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4  Ejecutar, controlar y desarrollar planes, programas y ordenes inherentes a
la labor de vigilancia e inspeccion de las normas que rigen el servicio
portuario, la actividad e infraestructura portuaria maritima y fluvial y las
atinentes a los prestadores de dichos servicios.

5  Vigilar e inspeccionar la administracion de los puertos fluviales a cargo de
la Nacién, en coordinacion con la entidad territorial y/o corporaciones
respectivas.

6  Coordinar y ejecutar la actividad de vigilancia e inspeccion sobre el
cumplimiento de las normas nacionales e internacionales que regulen los
modos de transporte e infraestructura maritma y fluvial vy de la
infraestructura portuaria.

7 Aplicar los mecanismos adoptados de supervision de las areas objeto de
vigilancia.

8  Coordinar y adelantar la gestién en el desarrollo de la labor de inspeccién
y vigilancia de la gestion de infraestructura maritima, fluvial, portuaria, a
cargo de la Nacion.

9 Identificar los operadores portuarios y demas intermediarios de la actividad
portuaria, de conformidad con la ley y la regulacién sobre la materia.

10 Inspeccionar y verificar que quienes realicen actividades portuarias
maritimas y fluviales estén debidamente autorizados.

11 Coordinar e implementar los mecanismos con las entidades publicas
ejecutoras para solicitar la informacién que estime conveniente para
evaluar periddicamente el cumplimiento de las normas en materia de
puertos, maritima y fluvial.

12  Solicitar documentos e informacion general y complementaria, incluyendo
los libros de comercio, asi como practicar las visitas, inspecciones vy
pruebas que se requiera de los entes vigilados para el cumplimiento de su
funcion.

13 Recopilar, confrontar y analizar la informacién recibida de cada uno de los
vigilados con las normas, indicadores y parametros establecidos.

14 Evaluar la gestion financiera, técnica y administrativa y de la calidad del
servicio en la construccion, rehabilitacion, administracion, operacion,
explotacién y/o mantenimiento de infraestructura y de los concesionarios y
sociedades portuarias en materia portuaria maritima y fluvial,

15 Practicar las visitas de inspeccion que se requieran de conformidad con los
procedimientos e instructivos.

16 Registrar, verificar y analizar el cumplimiento por parte de los vigilados de
los parametros establecidos y generar las alertas e informes a que haya
lugar frente a los incumplimientos encontrados.
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17 Evaluar y documentar las alertas identificadas en el proceso de vigilancia
e inspeccion y dar el tramite al proceso pertinente de cada una de ellas.

18 Elz_iburar, sustentar y presentar informes solicitados sobre las instituciones
bajo vigilancia con la informacion disponible, asi como de las remisiones
que segun el proceso que corresponda se realicen otros grupos internos.

19 Verificar, sustentar y presentar para aprobacion del Superintendente
Delegado los planes de mejoramiento propuestos por los vigilados, de
conformidad con las conclusiones y recomendaciones que se deriven de
las acciones ejecutadas en los procesos de vigilancia e inspeccion y
realizar los seguimientos respectivos,

20 Evaluar y vigilar la cumplida ejecucion de los planes de mejoramiento
propuestos por los vigilados y efectuar traslado al Grupo de Investigaciones
y Control en los casos que la situacion lo amerite.

21 Dar traslado al Grupo de Investigaciones y Control de la informacién e
informes producto de la vigilancia e inspeccion para el inicio de la actuacion
administrativa pertinente, si es del caso.

22 Elaborar conceptos, a peticion de parte interesada, sobre el cumplimiento
de las normas que regulan la construccion, rehabilitacion, administracion,
operacion, explotacion yfo mantenimiento de la infraestructura maritima,
fluvial y portuaria.

23 Rendir los informes, estudios y evaluaciones en relacién con la gestion de
inspeccion y vigilancia de las concesiones y cumplimiento de normas en
los modos de transporte maritimo y fluvial e infraestructura maritima, fluvial
y portuaria.

24 Remitir a la Secretaria General el listado de los vigilados que operan a 31
de diciembre de cada vigencia.

25 Adoptar las medidas necesarias que conlleven al mejoramiento continuo
de la gestion desarrollada por el grupo interno.

26 Expedir las certificaciones que soliciten los vigilados relacionadas con los
asuntos que competen a este grupo.

27 Las demas funciones que sean asignadas por el Delegado y correspondan

a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en la regulacion aplicable al sector Portuario




00004500 18 MAR. 2015
RESOLUCION No. DE 2015 HOJA No. 110

Por ja cual se establece o ajusta el Manual Especifico de Funciones y Compelencias Laborales para los
empleas de la planta de personal de la Superintendencia de Puertos y Transporte

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuarioc y al | Experticia profesional

?:;Jadnasfnaa?:ncia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad

Compromiso con la Organizacion

~ VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

REQUISITOS DE FORMACION | EXPERIENCIA
ACADEMICA |

‘Titulo profesional en Administracion | Veintisiete (27) meses de
Publica, Ingenieria de Transporte y Vias, | experiencia profesional
Ingenieria Civil o Arquitectura. relacionada

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE INVESTIGACIONES A INFORMES UNICOS
DE INFRACCIONES DE TRANSPORTE

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar todas y cada una de las actuaciones administrativas que corresponda
adelantar a la Superintendencia Delegada de Transito y Transporte Terrestre
Automotor en relacion con los informes de infracciones de transporte allegados
a la Delegada.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y registrar en una base de datos cada uno de los informes de
infracciones de transporte allegados a la Superintendencia Delegada de
Transito y Transporte Terrestre Automotor.

2. Clasificar por clase de servicio, infraccion y empresa los informes de
infracciones de transporte recibidos y determinar los mecanismos
necesarios para su custodia.

3. Determinar e iniciar todas y cada una de las actuaciones administrativas a
seguir con cada uno de los informes de infracciones de transporte.

4. Conformar los expedientes cuando los informes de infracciones de
transporte generen investigaciones administrativas.

5. Emitir los oficios devolutivos o autos de archivo de los informes de
infracciones de transporte cuando a ello hubiere lugar.

6. Registrar en la base de datos de informes de infracciones de transporte,
las aperturas, descargos, fallos, recursos y demas actuaciones que se
surtan dentro de las respectivas investigaciones administrativas,
estableciendo las alertas necesarias para evitar el vencimiento de los
términos a que estan sujetas las mismas.
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7. Archivar y custodiar de manera adecuada los informes de infracciones de
transporte de acuerdo a la actuacion administrativa realizada.

8. Ejecutar todas y cada una de las actuaciones necesarias en el desarrollo
de las investigaciones administrativas que requiera iniciar la
Superintendencia Delegada de Transito y Transporte Terrestre Automotor,
por transgresiones a las normas que regulan el servicio publico de
transporte terrestre automotor originadas en los informes de infracciones
de transporte.

9. Preparar, presentar y sustentar oportunamente los proyectos de actos
administrativos que sean necesarios expedir en el desarrollo de las
investigaciones administrativas iniciadas por transgresiones a las normas
que regulan el servicio publico de transporte terrestre automotor originadas
en los informes de infracciones de transporte.

10. Preparar, presentar y sustentar oportunamente los proyectos de actos
administrativos mediante los cuales se resuelvan los recursos que se
interpongan en el desarrollo de las investigaciones administrativas iniciadas
por transgresiones a las normas que regulan el servicio publico de
transporte terrestre automotor originadas en los informes de infracciones
de transporte.

11. Velar porque en las investigaciones administrativas que se adelanten por
transgresiones a las normas que regulan el servicio publico de transporte
terrestre automotor originadas en los informes de infracciones de
transporte, se de estricto cumplimiento a los términos establecidos en la
ley y por que se cumplan efectivamente los principios rectores de la
actuacion administrativa.

12. Elaborar informes de gestion de las acciones ejecutadas y aguellos que le
sean requeridos por el Superintendente Delegado, de conformidad con las
instrucciones que sobre el particular se impartan.

13. Elaborar las certificaciones que soliciten los vigilados relacionadas con los
asuntos que competen a este Grupo.

14. Elaborar las certificaciones de ejecutoria de los actos administrativos que
expida la Superintendencia Delegada de Transito y Transporte Terrestre
Automotor, en los asuntos que competen a este Grupo.

15. Adoptar las medidas necesarias que conlleven al mejoramiento continuo de
la gestion desarrollada por el Grupo de Investigaciones a Informes Unicos
de Infracciones de Transporte.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la normatividad que regula la materia.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al | Experticia profesional

ciudadano : Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia Creatividad
Compromiso con la Organizacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA
Titulo profesional en Economia, Veintisiete (27) meses de
Contaduria, Administracion de experiencia profesional

Empresas, Administracion Publica, relacionada
Ingenieria Industrial o Ingenieria Civil y

derecho.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
Nivel: Profesional [
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo 8
Cédigo: 2044
Grado: 09 B
No. de cargos Cinco (5) "
Dependencia: Donde Se Ubique Mgl o i |
Cargo del Jefe Quien Ejerza la Supervision Directa
Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE COBRO POR JURISDICCION
COACTIVA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el Cobro por Jurisdiccion Coactiva, de conformidad con lo previsto en el
Manual de Procedimiento de Cobros por Jurisdiccion Coactiva.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el Cobro por Jurisdiccion Coactiva, de conformidad con lo previsto
en el Manual de Procedimientos de Cobros por Jurisdiccion Coactiva.

2. Planear, organizar y ejecutar las actividades necesarias para el desarrollo
del proceso de Cobro por Jurisdiccion Coactiva.

3. Verificar las actuaciones procesales y proyectar los actos necesarios para
el desarrolio del proceso y el cobro efectivo de las obligaciones a favor de
la Superintendencia de Puertos y Transporte.
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4.  Tramitar y vigilar los recursos de apelacion y las excepciones que se
propongan en los procesos de jurisdiccion coactiva, que le sean asignados.

5. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion que se formulen en
relacion con las tareas y funciones del proceso de Cobro por Jurisdiccion
Coactiva.

6. Rendir informes de gestion y de la recuperacion de las obligaciones
causadas, en forma bimensual o cuando le sean solicitadas por el superior
inmediato.

7. Actualizar, organizar y controlar los registros, expedientes, titulos
ejecutivos, de deposito judicial y demas registros necesarios en el proceso
de Cobro por Jurisdiccion Coactiva.

8. Verificar que todas las actuaciones necesarias dentro del proceso de Cobro
por Jurisdiccion Coactiva se realicen con estricta sujecion a las normas
sustantivas, procedimentales y de control aplicables vigentes.

9. Las demas funciones gue le asigne su Jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en Derecho Administrativo, y procesos ejecutivos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario ¥ al Experti{;ia prg.fesiunal

ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracién
Transparencia Creatividad

Compromiso con la Organizacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA :
REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA l
ACADEMICA
Titulo profesional en Derecho. Veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional
relacionada

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE ADMINISTRATIVA
Il - PROPOSITO PRENCIPAL
Verificar y controlar la recepcion, almacenamiento, registro y distribucion de los

bienes que se adquieren para atender el funcionamiento de las diferentes
dependencias de |la Entidad.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Diligenciar y verificar la recepcion, almacenamiento, registro y distribucion de
los bienes que se adquieren para atender el funcionamiento de las diferentes
dependencias de la Entidad.

2 Verificar y controlar que los bienes adquiridos correspondan a las
condiciones, especificaciones y calidades previamente estipuladas.

3 Registrar los movimientos de entrada y salida de bienes del almacén vy
mantener actualizados permanentemente los registros de existencias, de
acuerdo con la descripcidon de los bienes, clasificaciéon y codificacién
establecidas.

4 Manejar y controlar los inventarios de elementos devolutivos y de consumo
de la entidad actualizados.

5 Elaborar el movimiento consolidado mensual del almacén.

6 Elaborar el inventario fisico de los bienes de consumo y devolutivos en
deposito de acuerdo con las necesidades de la entidad.

7 Analizar la rotacion de inventarios y establecer puntos de control (maximo y
minimo de pedidos) para cada elemento, de acuerdo con sus caracteristicas,
con el fin de garantizar el suministro oportuno v fijar la cantidad optima de
consumo

8 Preparar, verificar y presentar los documentos, cuentas y soportes que se
requieran para efectuar los respectivos registros contables de la entidad, asi
como los informes que requiera la Contraloria General de la Republica y
demas Organismos que lo requieran.

9 Preparar, revisar y enviar oportunamente los reportes que se le soliciten
sobre existencias y rotacion de elementos para efectos de expedicion de
polizas de seguros.

10 Clasificar, relacionar y presentar para el tramite respectivo los bienes que se
deben dar de baja en la entidad.

11 Establecer y verificar los mecanismos necesarios para la adecuada
administracion, custodia, distribucion, conservacion, integridad y buen estado
de los bienes bajo su responsabilidad

12 Coadyuvar en la elaboracién del programa anual de compras.

13 Atender oportunamente los requerimientos de la caja menor, llevar los libros
correspondientes, hacer los registros pertinentes, llevar el control de los
recibos y efectuar los descuentos a que diere lugar la adquisicion de bienes
y/o servicios a través de dicha caja.

14 Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la normatividad que regula la materia

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario '} al Experhc]a p;nfesiﬂ.nai

ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia Creatividad
Compromiso con la

. Organizacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Titulo profesional en Economia, | Veinticuatro fz_ci}_rﬁégéﬁlde
Administracion o Contaduria Publica. experiencia profesional
relacionada

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE FINANCIERA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar, verificar y controlar el proceso presupuestal de la Entidad conforme con
los requisitos legales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1. Realizar las operaciones a que haya lugar utilizando para ello las
aplicaciones del Sistema Integrado de Informacion Financiera- SIIF Nacion,
mediante el o los perfiles asignados.

2. Aplicar la normativa vigente referente al manejo del Sistema Integrado de
Informacion Financiera SIIF en concordancia con las politicas de seguridad
del SIIF Nacion y reglamento de uso.

3. Tramitar la expedicion de cerlificados de disponibilidad presupuestal y
registros presupuestales, requeridos para atender compromisos en
desarrollo de los objetivos de la entidad, en concordancia con las normas
legales, revisarlos y refrendarlos con su firma

4. Efectuar los registros presupuestales que se requieren en desarrollo de las
operaciones de la Entidad.

5. Determinar, relacionar y efectuar en SlIF, las maodificaciones,
presupuestales a que haya lugar y las reducciones que por Compromisos
efectuados, generen gastos,
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6. Preparar informes que se deriven del procedimiento de gestidn
presupuestal con |a periodicidad que se requiera por parte de las diferentes
dependencias de la entidad, los 6rganos de control y demas entidades que
asi lo soliciten.

7. Apoyar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de
funcionamiento e inversion de la Superintendencia.

8. \Verificar que los valores y documentos soportes para disponibilidad y

compromiso cumplan con los requisitos legales y la normatividad de la
entidad.

9. Constituir las reservas presupuestales y las cuentas por pagar de cada
vigencia, verificando la existencia de los valores a constituir.

10. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de las normas que regulan el presupuesto en las
Entidades Publicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
qrienta(:iﬁn al usuario Y al Experticia profesionaf
ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transpare-_ncla Creatividad
Compromiso con la
Organizacion i i

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
L EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Titulo profesional en Economia, Veinticuatro (24) meses de experiencia
Administracion o Contaduria profesional relacionada
Publica

Il. AREA FUNCIONAL- GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir las solicitudes de informacion, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias
y felicitaciones, interpuestas por los ciudadanos, vigilados, personas naturales
ylo juridicas, nacionales y extranjeras; a través de cualquier canal disponible
(Correo electrénico, presencial y telefonico) y gestionar acciones que permitan
ofrecer alternativas de solucion a los requerimientos demandados y ofertados

por la entidad.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Recibir las solicitudes de informacion, peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y felicitaciones, interpuestas por los ciudadanos, vigilados,
personas naturales y/o juridicas, nacionales y extranjeras; a través de
cualquier canal disponible (Correo electronico, presencial y telefonico) y
gestionar acciones que permitan ofrecer alternativas de solucién a los
requerimientos demandados y ofertados por la entidad.

2  Registrar, tabular, analizar, preparar y presentar informe a la Secretaria
General quien lo presenta ante el Despacho del Superintendente, sobre el
cumplimiento de las acciones realizadas y los resultados alcanzados,
relacionados con las solicitudes de informacion, paz y salvos, quejas,
reclamos y derechos de peticion semestraimente de las PQRS
recepcionadas, segln tipologias, areas competentes de los requerimientos
en los puntos de atencion y canales disponibles en la entidad; medicion de
satisfaccion del servicio (encuesta), no conformidades mas reiteradas por
el ciudadano, conclusiones y recomendaciones con propuestas de
acciones de mejora en la prestacion del servicio y disponerlas a
consideracion del comite de direccion segun sea la necesidad.

3  Preparar y presentar informes a la Secretaria General, Jefatura de Control
Interno y a la Oficina de Planeacion, para la publicacién en |la pagina de la
entidad, como parte de los requerimientos exigidos en la rendicion de
cuentas que debe hacer toda entidad publica y referido en el Plan
Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano.

4  Proponer politicas internas de mejora en la prestacion del servicio al
Ciudadano, Vigilados y personas naturales y juridicas, que permitan
mejorar la prestacion del servicio de atencion al ciudadano que interpone
solicitudes a la entidad, de acuerdo a las competencias de la entidad.

5  Contribuir con el mejoramiento y optimizacion de la calidad y oportunidad
de las respuestas emitidas por las areas encargadas de las solicitudes
interpuestas por los ciudadanos, vigilados y personas naturales y juridicas;
segun su tipologia y competencia de la entidad, de acuerdo al canal de
recepcion por donde haya entrado la solicitud (Correo electronico,
presencial y telefénico).

6  Proponer, participar en eventos que permitan establecer mecanismos de
participacion ciudadana idoneos para hacer valer los deberes y derechos
de los ciudadanos facilitandoles la formulacion las solicitudes de
informacion general y paz y salvos, quejas, reclamos y derechos de
peticion.

7  Mantener actualizada la base de datos o registros de |la atencion que presta
el area de Atencion al Ciudadano referente a las solicitudes de informacion
general, paz y salvos, quejas, reclamos y derechos de peticion.

8 Mantener informados a los ciudadanos, vigilados y personas naturales y/o
juridicas sobre el estado de su tramite (solicitudes de informacion general
y paz y salvos, quejas, reclamos y derechos de peticion) asi como de las
acciones emprendidas por la entidad con motivo de sus quejas, reclamos y
derechos de peticion.
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9  Disefar y formular indicadores de gestién, para la mejora en la prestacién
del servicio al ciudadano, con miras a fortalecer la Participacion Ciudadana
y la transparencia de las acciones de mejora del servicio de Atencion al
Ciudadano, vigilado y persona natural o juridica que demandan el servicio
y tramites que son competencia de la entidad.

10 Colaborar en la implementacién y ejecucion de acciones de mejora vy
seguimiento a los tramites de Ley de las areas competentes, necesarios
que son derivados de la prestacion del servicio al ciudadano, referente a
las solicitudes de informacion general y paz y salvos, quejas, reclamos y
derechos de peticion que la entidad recibe.

11 Preparar y presentar los informes que le que le sean solicitados.

12 Las demas funciones gue le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza de la Dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos en los temas que regulan la materia

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ] ’

I COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resuitados Aprendizaje Continuo
Qrientacién al usuario y al E_xpenicia profesional
Ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion
Trangparencia .. | Creatividad

_Compromiso con la Organizacién s

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Titulo profesional en Economia, Veinticuatro (24) meses de experiencia
Administracion de Empresas, profesional relacionada
Administracion Pdblica, Ingenieria
Industrial o Derecho

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE INVESTIGACIONES Y CONTROL
DELEGADA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos y procedimientos necesarios para ejercer la funcién de
Control de los entes vigilados de conformidad con lo previsto en las disposiciones
legales vigentes y las demas que se implementen al efecto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar los procesos y procedimientos necesarios para ejercer la funcion

de Control de los entes vigilados de conformidad con lo previsto en las
disposiciones legales vigentes y las demas que se implementen al efecto.
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2. Ejecutar, controlar y desarrollar los planes, programas y 6rdenes inherentes
a la funcion de Control al cumplimiento de las normas que rigen el sistema
de transito y transporte terrestre automotor sus actividades conexas y
afines y las atinentes a los prestadores de dichos servicios.

3. Brindar apoyo al Superintendente Delegado en el proceso de formulacién
de las politicas, estrategias, planes y programas en relacion con la funcién
de Control en materia de transito y transporte terrestre automotor sus

actividades conexas y afines y las atinentes a los prestadores de dichos
servicios.

4. Ejecutar todas y cada una de las actuaciones necesarias en el desarrollo
de las investigaciones administrativas que requiera iniciar la
Superintendencia Delegada de Transito y Transporte Terrestre Automotor,
de conformidad con la normatividad aplicable.

5.  Evaluar los informes recibidos del Grupo de Vigilancia e Inspeccion y del
Grupo de Peticiones, Quejas y Reclamos para determinar la procedencia
de las actuaciones administrativas a que haya lugar.

6. Ejecutar todas y cada una de las actuaciones necesarias en el desarrollo
de las investigaciones administrativas que se deban iniciar, en virtud de los
informes recibidos del Grupo de Vigilancia e Inspeccién y del Grupo de
Peticiones, Quejas y Reclamos.

7. Preparar, presentar y sustentar oportunamente los proyectos de actos
administrativos que se deban expedir en el desarrollo de las investigaciones
administrativas.

8. Preparar, presentar y sustentar oportunamente los proyectos de actos
administrativos mediante los cuales se resuelvan los recursos que se
interpongan en el desarrollo de las investigaciones administrativas.

9. Velar porque en las investigaciones administrativas que se adelanten se de
estricto cumplimiento a los términos establecidos en la ley y porque se
cumplan efectivamente los principios rectores de la actuacion
administrativa.

10. Elaborar informes de gestion de las acciones ejecutadas en el proceso de
control, de conformidad con las instrucciones que sobre el particular se
impartan, asi como de las remisiones que segun el proceso que
corresponda se realicen a otros grupos de la Superintendencia Delegada
de Transito y Transporte Terrestre Automotor.

11. Adoptar las medidas necesarias que conlleven al mejoramiento continuo de
la gestion desarrollada por el Grupo de Control.

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




00004500 18 MAR. 2015

RESOLUCION No. DE 2015 HOJA No. 120

Por la cual se establece o ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planla de personal de la Superintendencia de Puertos y Transporie.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la normatividad que regula el servicio piblico de transporte
terrestre automotor, sus actividades conexas afines y la aplicable a los
prestadores de los mismos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al wusuario y al Experticia profesional

ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracién
Transparencia Creatividad
Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Titulo profesional en Derecho Veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional
relacionada

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo
Caodigo: 2044
Grado: 08
No. de cargos Dos (2)
Dependencia: Donde Se Ubique
Cargo del Jefe Quien Ejerza la Supervision Directa
Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE TALENTO HUMANO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar, presentar y ejecutar los programas de Bienestar Social, Incentivos,
Estimulos y Salud Ocupacional, dirigidos a los funcionarios de la
Superintendencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Proyectar costos, evaluar y presentar programas de Capacitacion,
Bienestar Social, dirigidos a los funcionarios de la Superintendencia para
desarrollar durante cada vigencia fiscal.

2  Estudiar las solicitudes de estimulos educativos y preparar la informacion
consolidada para ser presentada ante el Comité de Bienestar Social e
Incentivos de la Entidad, de conformidad con la normatividad aplicable a
los procesos de Capacitacion, cada vez que la misma sea requerida.




18 MAR. 201

RESOLUCION No. DE 2015 HOJA No. 121

For la cual se establece o ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Superintendencia de Puerios y Transporte

3  Efectuar el tramite relacionado con el otorgamiento de estimulos de
capacitacion formal e inscripcion de los funcionarios de la Entidad a eventos

de capacitacion no formal, previa la autorizacion del Comité de
Capacitacion Bienestar Social e incentivos.

4  Efectuar el seguimiento al cumplimiento de la normatividad aplicable a los
procesos de Capacitacion y al otorgamiento de estimulos educativos por
parte de los funcionarios de la Entidad.

5  Llevar el control de la capacitacion realizada con los costos ejecutados y
saldos por ejecutar.

B Programar y coordinar con las demas dependencias la ejecucion de los
programas de Bienestar Social de la Superintendencia.

7  Realizar las actividades relacionadas con el funcionamiento de Comité
Paritario de Salud Ocupacional, relacionadas con reuniones, mesas de
trabajo gestiones internar y externas, relaciones con la ARP y demas
actores del sistema de Salud Ocupacional y Bienestar en la Entidad.

8  Implementar los programas de calidad laboral, en concordancia con las
normas legales vigentes.

9  Promover programas de Bienestar Social para los funcionarios, como parte
de la formacion integral y de bienestar del personal.

10 Coordinar con el comité paritario de salud ocupacional los planes y
programas que en esa materia se deban ejecutar en la entidad.

11 Programar actividades de salud ocupacional, seguridad e higiene industrial
y relaciones laborales del personal, de acuerdo con las politicas de la
entidad y las normas legales vigentes establecidas sobre la materia.

12 Planificar y desarrollar medidas de prevencién de salud ocupacional, en
coordinacion con el Comité Paritario de Salud Ocupacional,

13 Velar por el buen estado y oportuno aprovisionamiento de los elementos,
que en materia de salud ocupacional la entidad adquiera.

14 Preparar y presentar los informes que le correspondan o que le sean
solicitados.

15 Desarrollar programas de induccion, capacitacion y calidad laboral de los
funcionarios de la Superintendencia, en concordancia con las normas
legales vigentes, proyectar los costos respectivos.

16 Programar y coordinar con las demas dependencias la ejecucion de los
programas de Capacitacion de la Superintendencia.

17 Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del
cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos especificos sobre el disefio e implementacién de programas
de Capacitacion y Bienestar para funcionarios publicos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al wusuario y al Experticia profesional

Ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia Creatividad
Compromiso con la Organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Titulo profesional en Sicologia, Trabajo | Veintiliin (21) meses de
Social, Administracién de Empresas, | experiencia profesional
Administracion Publica, Economia o | relacionada.

Derecho. |

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE INVESTIGACIONES Y CONTROL ~
DELEGADA DE CONCESIONES E INFRAESTRUCTURA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar la actividad de investigaciones y control sobre el cumplimiento de las
normas nacionales e internacionales que regulen el sistema de transito y transporte
en el modo férreo, asi como por el cumplimiento de las disposiciones relativas a la
construccion, rehabilitacion, operacion, explotacion y/o mantenimiento de la
infraestructura de los modos de transporte aéreo, férreo y terrestre automotor,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar propuestas y apoyar al Delegado en la formulacion de politicas,
estrategias, planes y programas en relacién con la gestion de investigacion
y control de la infraestructura aérea, férrea y terrestre automotor y de la
adecuada prestacion del servicio de transporte ferreo.

2. Velar por el cumplimiento de los principios de libre acceso, calidad y
seguridad de la infraestructura aérea, férrea y terrestre automotor y de la
adecuada prestacion del servicio de transporte en el modo férreo.

3. Aplicar los mecanismos adoptados de supervision de las areas objeto de
vigilancia.

4. Evaluar los informes recibidos del Grupo de Vigilancia e Inspeccion para
determinar la procedencia de las actuaciones administrativas a que haya
lugar.
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5. Ejecutar las actuaciones necesarias en el desarrollo de las investigaciones
administrativas que se deban iniciar, en virtud de los informes recibidos del
Grupo de Vigilancia e Inspeccion.

6. Adelantar las investigaciones originadas de oficio o a solicitud de cualquier
persona con relacion a las violaciones a las normas, especificaciones,
marcos y lineamientos contractuales definidos respecto de los contratos de
concesiones e infraestructura destinados a la rehabilitacién, operacion,
explotacion y/o mantenimiento de la infraestructura terrestre automotor,
aeroportuaria y férrea, y de la adecuada prestacion del servicio en el modo
de transporte ferreo y tomar las medidas pertinentes.

7. Preparar, presentar y sustentar dentro de los términos legales ante el
Delegado los proyectos de actos administrativos que se deban expedir en
el desarrollo de las investigaciones administrativas.

8. Analizar, evaluar, clasificar y resolver el recibo de peticiones, quejas y
reclamos de los vigilados.

9. Dar respuesta a las reclamaciones, peticiones o quejas que se presenten
contra los sujetos vigilados, con el fin de establecer las responsabilidades
del caso u ordenar medidas que resulten pertinentes.

10. Preparar, presentar y sustentar dentro de los términos legales ante el
Delegado los proyectos de actos administrativos mediante los cuales se
resuelvan los recursos que se interpongan en el desarrollo de las
investigaciones administrativas.

11. Velar porque en las investigaciones administrativas que se adelanten se de
estricto cumplimiento a los términos establecidos en la ley y porque se
cumplan los principios rectores de la actuacion administrativa.

12. Preparar, presentar y sustentar dentro de los términos legales ante el
Delegado los proyectos de actos administrativos mediante los cuales se
somete a control a los vigilados y los demas que sea necesario expedir
como consecuencia de dicha decision.

13. Elaborar de conceptos sobre el cumplimiento de las normas que regulan la
construccion, rehabilitacion, administracion, operacion, explotacion ylo
mantenimiento de la infraestructura de transporte terrestre automotor,
aéreo y férreo y la prestacion del servicio en el modo de transporte férreo.

14. Responder a las consultas que se formulen relativas a las instituciones bajo
su vigilancia y decidir las solicitudes que presenten los particulares en
gjercicio del derecho de peticion.

15. Hacer seguimiento permanente y recomendar las medidas que se
consideren necesarias a los vigilados sometidos a control.

16. Elaborar informes de gestion de las acciones ejecutadas en el proceso de
investigacion y control con la informacion disponible, asi como de las
remisiones que realicen otros grupos.
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17. Adoptar las medidas necesarias que conlleven al mejoramiento continuo de
la gestion desarrollada por el grupo interno.

18. Las demas funciones que le sean asignadas por el Superintendente
Delegado y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de las normas que regulan la infraestructura terrestre
automotor, aeroportuaria y férrea

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo

Qrientaciﬁn al usuario Yy al Experﬁcfa prﬂfesiﬂna{

Ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia Creatividad

Compromiso con la Organizacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA
Titulo profesional en Derecho Veintitn (21) meses de 2
experiencia profesional
relacionada.
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO e

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 07 _|

No. de cargos Dos (2)

Dependencia: Donde Se Ubique S g
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE PECIONES, QUEJAS Y RECLAMOS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir, clasificar, registrar, tramitar, atender y realizar seguimiento oportuno a
las peticiones, quejas y reclamos asignados al grupo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar, atender y efectuar seguimiento
oportuno a las peticiones, quejas y reclamos dirigidos al Grupo de
Peticiones, Quejas y Reclamos asignados al grupo.
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2  Dar respuesta de fondo a las peticiones, quejas y reclamos que sean
formuladas al grupo.

3 Realizar analisis a las peticiones, quejas y reclamos, asi como a la
documentacion soporte allegada o solicitada para efecto de dar respuesta
de fondo, o remitir previa sustentacion al Grupo de Vigilancia e Inspeccion
o al Grupo de Investigaciones y Control.

4  Establecer controles sistematizados de seguimiento a las peticiones,
guejas y reclamos recepcionados.

5 Llevar estadisticas de peticiones, quejas y reclamos que se presenten ante
la Superintendencia Delegada de Transito y Transporte Terrestre
Automotor,

6  Mantener actualizada la base de datos de las peticiones, quejasy reclamos
presentados a la Superintendencia Delegada de Transito y Transporte
Terrestre Automotor; asi como la base de datos de los vigilados vy
reportarlas a los demas grupos de la Delegada.

7 Informar a la ciudadania oportunamente sobre el tramite dado a las
peticiones, quejas y reclamos y de las acciones emprendidas por la
Superintendencia Delegada de Transito y Transporte Terrestre Automotor
con motivo de ellas.

8  Elaborar informes de gestion sobre el cumplimiento de las acciones
ejecutadas y los resultados alcanzados relacionados con las peticiones,
quejas y reclamos, de conformidad con las instrucciones que sobre el
particular se impartan.

9  Proyectar las certificaciones que soliciten los vigilados relacionadas con
los asuntos que competen a este Grupo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la normatividad y reglamentacion técnica que regula el
servicio publico de transporte terrestre automotor, sus actividades conexas
afines y la aplicable a los prestadores de los mismos.

' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
Cfrientaciﬂn al usuario y al | Experticia profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion
Trar‘ISPErEI'ICIa Creatividad
Compromiso con la Organizacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Titulo profesional en Economia, Dieciocho (18) meses de
Administracion o Contaduria Publica. experiencia profesional
relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL - INVESTIGACIONES A INFORMES UNICOS DE
INFRACCIONES DE TRANSPORTE

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar todas y cada una de las actuaciones administrativas que corresponda
adelantar a la Superintendencia Delegada de Transito y Transporte Terrestre
Automotor en relacion con los informes de infracciones de transporte allegados
a la Delegada.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Recibir y registrar en una base de datos cada uno de los informes de
infracciones de transporte allegados a la Superintendencia Delegada de
Transito y Transporie Terrestre Automotor.

2  Clasificar por clase de servicio, infraccién y empresa los informes de
infracciones de transporte recibidos y determinar los mecanismos
necesarios para su custodia.

3 Determinar e iniciar todas y cada una de las actuaciones administrativas a
seguir con cada uno de los informes de infracciones de transporte.

4  Conformar los expedientes cuando los informes de infracciones de
transporte generen investigaciones administrativas.

5 Emitir los oficios devolutivos o autos de archivo de los informes de
infracciones de transporte cuando a ello hubiere lugar.

6  Registrar en la base de datos de informes de infracciones de transporte,
las aperturas, descargos, fallos, recursos y demas actuaciones que se
surtan dentro de las respectivas investigaciones administrativas,
estableciendo las alertas necesarias para evitar el vencimiento de los
términos a que estan sujetas las mismas.

7  Archivar y custodiar de manera adecuada los informes de infracciones de
transporte de acuerdo a la actuacion administrativa realizada.

8  Ejecutar todas y cada una de las actuaciones necesarias en el desarrollo
de las investigaciones administrativas que requiera iniciar la
Superintendencia Delegada de Transito y Transporte Terrestre Automotor,
por transgresiones a las normas que regulan el servicio publico de
transporte terrestre automotor originadas en los informes de infracciones
de transporte.
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9  Preparar, presentar y sustentar oportunamente los proyectos de actos
administrativos que sean necesarios expedir en el desarrollo de las
investigaciones administrativas iniciadas por transgresiones a las normas
que regulan el servicio publico de transporte terrestre automotor originadas
en los informes de infracciones de transporte.

10 Preparar, presentar y sustentar oportunamente los proyectos de actos
administrativos mediante los cuales se resuelvan los recursos que se
interpongan en el desarrollo de las investigaciones administrativas
iniciadas por transgresiones a las normas que regulan el servicio publico
de transporte terrestre automotor originadas en los informes de
infracciones de transporte.

11 Velar porque en las investigaciones administrativas que se adelanten por
transgresiones a las normas que regulan el servicio publico de transporte
terrestre automotor originadas en los informes de infracciones de
transporte, se de estricto cumplimiento a los términos establecidos en la
ley y por que se cumplan efectivamente los principios rectores de la
actuacion administrativa.

12  Elaborar informes de gestion de las acciones ejecutadas y aquellos que le
sean requeridos por el Superintendente Delegado, de conformidad con las
instrucciones que sobre el particular se impartan.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la normatividad y reglamentacion técnica que regula el
servicio publico de transporte terrestre automotor, sus actividades conexas
afines y la aplicable a los prestadores de los mismos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al | Experticia profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia Creatividad
Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA gl
REQUISITOS DE FORMACION ' EXPERIENCIA
ACADEMICA |
Titulo profesional en Economia, | Dieciocho (18) meses de
Administracion o Contaduria Publica. experiencia profesional

relacionada..
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO l
Nivel: Profesional |
Denominacion del | Profesional Universitario
Empleo
Cédigo: 2044 -
Grado: 06
'No. de cargos Cuatro (4) s
Dependencia: Donde Se Ubique
Cargo del Jefe | Quien Ejerza la Supervision Directa
Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el disefio y ejecucion de planes y programas para la implementacion del
sistema del control interno en las diferentes dependencias y procesos de la
Entidad, con fundamento en las funciones y competencias de la Oficina de
Control Interno, para contribuir con la consecucién y el alcance de los objetivos

y de la mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la elaboracion y ejecucion del plan del plan anual de auditoria,
en las dependencias y procesos de la entidad.

Elaborar informes de los resultados de las evaluaciones de gestion,
derivadas de las auditorias internas y demas evaluaciones y seguimientos
realizados, con sus respectivas observaciones y sugerencias de
mejoramiento.

Orientar a las dependencias de la entidad en la aplicacién de metodologias
o tecnicas de control que le permitan evaluar el funcionamiento y
operatividad de los procesos asignados.

Apoyar a las dependencias en la formulacion de los planes de
mejoramiento y mapas de riesgos de sus procesos y realizar el seguimiento
al cumplimiento de las acciones y metas propuestas.

Apoyar la ejecucion de las actividades de difusion y divulgacion del sistema
de control interno y en especial de aquellas definidas para la promocion de
la cultura del control en la Entidad.

Atender las consultas y solicitudes internas, relacionadas con su
competencia.

La demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del

cargo. )
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Estructura, funcionamiento y normas del estado
Sistema de control Interno y MECI
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Sistemas de gestion de calidad para el sector plblico
Metodologia de auditorias internas para entidades publicas

Presupuesto, contabilidad y finanzas publicas

Administracion del riesgo

Manejo de herramientas de Ofimatica y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion  al usuario y al | Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

REQUISITOS DE FORMACION
ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  Contaduria,
Administracion, Economia o Ingenieria de
Sistemas.

Quince (15) meses de
experiencia profesional
relacionada..

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE COBRO POR JURISDICCION

COACTIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el Cobro por Jurisdiccion Coactiva, de conformidad con lo previsto en el
Manual de Procedimiento de Cobros por Jurisdiccion Coactiva.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar el Cobro por Jurisdiccion Coactiva, de conformidad con lo previsto
en el Manual de Procedimientos de Cobros por Jurisdiccion Coactiva.

Planear, organizar, coordinar, controlar, evaluar y ejecutar las actividades
necesarias para el desarrollo del proceso de Cobro por Jurisdiccion
Coactiva.

Verificar las actuaciones procesales y expedir y suscribir los actos
necesarios para el desarrollo del proceso y cobro efectivo de las
obligaciones a favor de la Superintendencia de Puertos y Transporte.

Tramitar y vigilar los recursos de apelacion y las excepciones que se
propongan en los procesos de jurisdiccion coactiva.

Cancelar y ordenar el archivo de los procesos por pago o por revocatoria
de los actos administrativos que conforman el titulo ejecutivo.

Resolver los derechos de peticion que se formulen en relacion con las
tareas y funciones del proceso de Cobro por Jurisdiccion Coactiva.
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Rendir informes de gestion y de la recuperacion de las obligaciones
causadas, en forma bimensual y en todo caso, siempre que lo solicite el

Rendir informes sobre el recaudo de cartera en la Entidad, su etapa y
clasificacion en forma mensual y en todo caso, de acuerdo a los

Mantener actualizado los registros, expedientes, titulos ejecutivos, de
deposito judicial y demas registros necesarios en el proceso de Cobro por

Custodiar los titulos de deposito judicial, los expedientes, demas titulos

Velar porque todas las actuaciones se realicen con estricta sujecion a las

T.

Jefe de la Oficina Asesora Juridica.
8.

requerimientos del Grupo de Financiera de |a Secretaria General,
9.

Jurisdiccion Coactiva.
10.

ejecutivos pendientes del proceso.
1.

normas juridicas sustantivas, procedimentales y de control vigentes.
12.

Las demas funciones gue le asigne su Jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en Derecho Administrativo, Derecho procesal y Procesos
ejecutivos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados
Orientacion al wusuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

ACADEMICA

REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho

Quince (15) meses de
experiencia profesional
relacionada..

Il. AREA FUNCIONAL- GRUPO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actuaciones necesarias en la instruccion de las investigaciones
disciplinarias que inicie la Entidad, de conformidad con la normatividad aplicable.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar todas y cada una de las actuaciones necesarias en la instruccion
de los procesos disciplinarios que inicie la Entidad, de conformidad con la
normatividad aplicable.

Preparar, presentar y sustentar los proyectos de decision que sean
necesarios en el desarrollo de las investigaciones disciplinarias y los
demas que le sean requeridos por el Secretario (a) General.

Elaborar los informes relacionados con los procesos disciplinarios, que se
deben rendir ante el Secretario(a) General y ante los demas organismos
que los requieran.

Velar que en los procesos disciplinarios se dé estricto cumplimiento a los
términos establecidos y a los principios rectores de la ley disciplinaria

Proyectar respuesta a las consultas en materia disciplinaria que sean
formuladas a la Secretaria General, por las dependencias o usuarios de |a
Superintendencia.

Proyectar las certificaciones o constancias que deba expedir la Secretaria
General.

Apoyar las acciones orientadas a la prevencion de faltas disciplinarias.
Apoyar las actividades relacionadas con el Plan de Accion, Mapa de
Riesgos y Planes de Mejoramiento que involucra la gestion del Grupo de

Control Interno Disciplinario.

Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en derecho disciplinario y/o administrativo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados
Orientacion  al
ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

usuario y al

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Titulo profesional en Derecho Quince (15) meses de
experiencia profesional
relacionada..

ll. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir, clasificar, registrar, tramitar, atender y realizar seguimiento oportuno a
las peticiones, quejas y reclamos dirigidos a la Superintendencia Delegada de
Transito y Transporte Terrestre Automotor.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar, atender y efectuar seguimiento
oportuno a las peticiones, quejas y reclamos dirigidos a |la
Superintendencia Delegada de Transito y Transporte Terrestre Automotor.

2. Dar respuesta de fondo a las peticiones, quejas y reclamos que sean
formuladas a la Superintendencia Delegada de Transito y Transporte
Terrestre Automotor, si para ello se requiere solicitar documentacion
soporte, asi se dispondra.

3. Realizar analisis a las peticiones, quejas y reclamos, asi como a la
documentacién soporte allegada o solicitada para efecto de dar respuesta
de fondo, o remitir previa sustentacién al Grupo de Vigilancia e Inspeccién
o al Grupo de Control.

4. [Establecer controles sistematizados de seguimiento a las peticiones,
quejas y reclamos recepcionados.

5. Llevar estadisticas de peticiones, quejas y reclamos que se presenten ante
la Superintendencia Delegada de Transito y Transporte Terrestre
Automotor.

6. Realizar el disefio de indicadores de gestion para la Participacion
Ciudadana en asuntos de competencia de la Delegada de Transito y
Transporte Terrestre Automotor.

7. Mantener actualizada |la base de datos de las peticiones, quejas y reclamos
presentados a la Superintendencia Delegada de Transito y Transporte
Terrestre Automotor; asi como la base de datos de los vigilados y
reportarias a los demas grupos de la Delegada.
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8. Informar a la ciudadania oportunamente sobre el tramite dado a las
peticiones, quejas y reclamos y de las acciones emprendidas por la
Superintendencia Delegada de Transito y Transporte Terrestre Automotor
con motivo de ellas.

9. Elaborar informes de gestion sobre el cumplimiento de las acciones
ejecutadas y los resultados alcanzados relacionados con las peticiones,
quejas y reclamos, de conformidad con las instrucciones que sobre el
particular se impartan.

10. Proyectar las certificaciones que soliciten los vigilados relacionadas con
los asuntos que competen a este Grupo.

11.  Organizar, ejecutar y controlar los procesos correspondientes a la gestién
documental de la Superintendencia Delegada de Transito y Transporte
Terrestre Automotor en relacion con asuntos nuevos asignados para
tramite, archivo de gestion, consulta y préstamo de expedientes y remision
de documentos del archivo de gestién al central, conforme a las tablas de
retencion y valoracién documental vigentes, todo ello con el objeto de
facilitar su utilizacién, custodia y conservacion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la normatividad y reglamentaciéon técnica que regula el servicio
publico de transporte terrestre automotor, sus actividades conexas afines y la
aplicable a los prestadores de los mismos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
Dnﬂﬂtadﬁn al usuario Y al Experticia prnfesicnai
ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia Creatividad
Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

REQUISITOS DE FORMACION ~ EXPERIENCIA
ACADEMICA

Titulo profesional en Ingenieria Civil, | Quince (15) meses de
Ingenieria de Transporte y Vias, Ingenieria | experiencia profesional
Industrial, Arquitectura o Administracion de | relacionada..

Sistemas e Informacion. :
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo
Codigo: 2044
Grado: 02
No. de cargos Uno (1)
Dependencia: Donde Se Ubique
Cargo del Jefe Quien Ejerza la Supervision Directa
Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE TALENTO HUMANO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con evaluacion del desempefo y las
comisiones de los funcionarios de la Superintendencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la divulgacién y seguimiento a los procesos de Evaluacion del
Desempefio y los Acuerdos de Gestion, efectuados en la Superintendencia

de Puertos y Transporte, de conformidad con la normatividad aplicable.

2.  Preparar y remitir los informes que deban rendirse ante los organismos
competentes, sobre la Evaluacion Anual del Desempenio y los Acuerdos de

Gestion.

3. Realizar las comisiones de los empleados de la entidad, elaborar los actos

administrativos a que haya lugar y llegar el control de las realizadas.

4. Elabora y hacer seguimiento a los diferentes informes del area.

5. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de normas y procedimientos de la Entidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a Resultados

ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Orientacion al wusuario y al | Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracion

Creatividad
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Titulo profesional en Derecho, Sicologia, | Tres (3) meses de experiencia
Trabajo Social, Administracion, Ingenieria | profesional relacionada.
Industrial o Administracion de Sistemas e

Informacién
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
Nivel: Tecnico
Denominacion del Tecnico Administrativo
Empleo
Caodigo: 3124
Grado: 17
| No. de cargos Uno (1) L]
Dependencia: Donde Se Ubigue
Cargo del Jefe Quien Ejerza la Supervision Directa
Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE CONCILIACION Y ESTUDIOS
SECTORIALES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar porque la prestacion de los servicios que brinde el Centro de Arbitraje,
Conciliacién y Amigable Composicion del sector de Infraestructura y Transporte
se haga con sujecion a la Constitucion, a la ley, y a los mas altos mandatos
eticos, con total transparencia, diligencia, cuidado y responsabilidad de manera
eficiente, agil y consultando siempre los dictados de |a justicia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.  Contribuir con la consolidacion del proceso de construccion de convivencia
social, mediante los meétodos alternativos de solucidn de conflictos.

2. Dar el tramite que correspondan a las solicitudes que se sometan a su
conocimiento.

3. Llevar y actualizar registro de conciliadores, segun su especialidad.

4. Llevar archivos estadisticos que permitan conocer cualitativa vy
cuantitativamente los desarrollos del Centro de Arbitraje, Conciliacion y
Amigable Composicion del sector de Infraestructura y Transporte.

5 Tener claridad sobre la responsabilidad penal, civil, disciplinaria,
correccional, patrimonial y de otra indole que asume el grupo en ejercicio
de sus funciones.
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Velar porque la prestacion de los servicios que brinde el Centro de Arbitraje,
Conciliacién y Amigable Composicién del sector de Infraestructura vy
Transporte se haga con sujecion a la Constitucién, a la ley, y a los mas altos
mandatos éticos, con total ftransparencia, diligencia, cuidado y
responsabilidad de manera eficiente, agil y consultando siempre los
dictados de la justicia.

Definir y coordinar los programas de difusion, investigacién, desarrollo e
interrelacion con los distintos estamentos educativos, gremiales vy
economicos vinculados a la actividad que despliega el Centro.

Definir y coordinar los programas de difusion, investigacién, desarrollo e
interrelacion con los distintos estamentos educativos, gremiales vy
economicos vinculados a la actividad que despliega el Centro.

Coordinar con otros centros de Conciliacién, universidades y entidades de
educacion formal y no formal, labores de tipo académico, relacionadas con
difusion y capacitacion y cualquier otro programa que resulte de mutua
conveniencia.

Difundir el buen nombre del Centro de Arbitraje, Conciliacién y Amigable
Composicion del sector de Infraestructura y Transporte ante las autoridades
y los particulares,

Enviar al Ministerio de Justicia (Direccion de Acceso a la Justicia) los
informes que la ley y sus reglamentos demanden y la informacién que
soliciten en cualguier momento las autoridades.

Llevar los registros, protocolos y memorias que exijan la ley, los
reglamentos y las necesidades de cada caso.

Velar por la integridad del Centro de Arbitraje, Conciliacion y Amigable
Composicion del Sector de Infraestructura y Transporte.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en el tema de archivo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Experticia Técnica
Orientacion al wusuario y al | Trabajo en Equipo
Ciudadano Creatividad e Innovacion
Transparencia
Compromiso con la Organizacion
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“Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

Titulo de formacion Tecnolégica en Contaduria, Administracion de Empresas
o Administracion Publica y nueve (9) meses de experiencia relacionada o
laboral o Titulo de formacién tecnolégica con especializacion o aprobacion
de cuatro (4) afios de educacion superior en Contaduria, Administracion de
Empresas, Administracion Publica o Economia y seis (6) meses de
experiencia relacionada o laboral.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del | Técnico Administrativo N

Empleo

Codigo: 3124 )
Grado: 16

No. de cargos Tres (3)

Dependencia:; Donde Se Ubique

Cargo del Jefe Quien Ejerza la Supervision Directa |
 Inmediato: i |

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE INFORMATICA Y ESTADISTICA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las labores y acciones necesarias para el manejo, mantenimiento y
control de las bases de datos de la Superintendencia de Puertos y Transporte.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las labores y acciones necesarias para el manejo,
mantenimiento y control de las bases de datos de la Superintendencia de
Puertos y Transporte.

2. Verificar y controlar en forma permanente los discos y archivos requeridos
en el centro de computo.

3. Mantener bajo seguridad las copias de los sistemas y programas de la
Superintendencia.

4. Instruir, apoyar y asesor al personal sobre el uso adecuado de los equipos
de computo en la Superintendencia.

5. Diligenciar la adquisicion de los elementos necesarios para la ejecucion de
las labores de mantenimiento y administracion del centro de computo de la
Superintendencia.

6. Verificar el correcto funcionamiento de los equipos de computacion para el
normal desarrollo de las labores de la Superintendencia.
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7. Velar porque los equipos de computacion se encuentren en condiciones
Optimas de operacion, como también hacer un selectivo de contingencia
periodicamente.

8. Lasdemas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Administracion de bases de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JEEéRQUICD
Orientacion a Resultados Experticia Técnica
Qrientac'tﬁn al usuario y al Trabajo en Equipo
Ciudadano Creatividad e Innovacion
' Transparencia

| Compromiso con la Organizacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

Titulo de formacion Tecnolégica en Administracion informatica o Ingenieria
de Sistemas y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral o
aprobacion de tres (3) afos de educacion superior en Administracion
informatica, Administracion de Sistemas e Informacion o Ingenieria de |
Sistemas y quince (15) meses de experiencia relacionada o laboral. |

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE TALENTO HUMANO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar y verificar la liquidacion de los pagos de salarios y demas emolumentos
a que tenga derecho el personal de la Entidad, registrados en la prenémina, la
némina y realizar las correcciones del caso de conformidad con las fechas de
corte preestablecidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar y verificar la liquidacién de los pagos de salarios y demas
emolumentos a que tenga derecho el personal de la Entidad, registrados
en la prenomina, la nomina y realizar las correcciones del caso de
conformidad con las fechas de corte preestablecidas.

2. Llevar un control periddico sobre las diferentes novedades de nomina y
sobre la programacion liquidacion y pago de las vacaciones y ejecutar el
tramite respectivo.

3. Proyectar las resoluciones y los oficios memorandos e informes
relacionados con la nomina,

4. Realizar y verificar la correcta y oportuna autoliquidacion de aportes y
pagos a terceros que deba efectuar la Superintendencia, de conformidad
con las fechas de corte preestablecidas.
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5. Elaborar los archivos planos que se requieran para la presentacion de
pagos a las entidades promotoras de salud, administradoras de fondos de
pensiones y administradoras de riesgos profesionales, Fondo Nacional del
Ahorro y verificar que se adecuen a las disposiciones que los regulen.

6. Realizar proyecciones de costos de planta de personal y preparar los
informes respectivos.

7. Suministrar oportunamente la informacién requerida por el grupo financiero,
relacionada con el pago de némina

8. Liquidar las prestaciones sociales de los exfuncionarios de la Entidad.

9. Preparar, revisar y remitir los informes que se deban rendir a la Contraloria
General de la Replblica y demas Organismos que los requieran.

10. Preparar y verificar el formato de liquidacién de avance de cesantias
parciales y cesantias definitivas.

11. Efectuar y remitir oportunamente los reportes, certificaciones e informes
que se deban presentar al Fondo Nacional de Ahorro.

12. Velar porque los pagos que se efectien al Fondo Nacional de Ahorro
correspondan efectivamente a los causados Y preparar y elaborar los
reportes y certificaciones mensuales y el reporte anual consolidado que se
deba remitir al Fondo Nacional de Ahorro, relacionados con las cesantias
de los funcionarios de la Entidad.

13. Verificar y remitir oportunamente los reportes para pago, certificaciones e
informes que se deban presentar al Fondo Nacional de Ahorro.

14. Adelantar oportunamente los procedimientos establecidos para el pago a
las entidades promotoras de salud, administradoras de fondos de
pensiones y administradoras de riesgos profesionales.

15. Constatar en forma permanente las conciliaciones de los valores causados
y pagados por la Entidad al Fondo Nacional de Ahorro y preparar, revisar,
presentar y notificar los extractos de cuentas individuales de cesantias de
los funcionarios de la Entidad.

16. Preparar, revisar y presentar los informes relacionados con la némina, que
sean requeridos por las diferentes areas de la Entidad.

17. Adelantar oportuna y adecuadamente los tramites correspondientes para el
pago de némina a través Entidades Financieras.

18. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de normas y procedimientos de la Entidad.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultados Experticia Técnica
qriEﬁlEEiﬂﬂ al usuario y al Trabajo en Equipo
ciudadano Creatividad e Innovacién
Transparencia
Compromiso con la Organizacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

Titulo de formacion Tecnolégica en Contaduria, Administracion de Empresas |
0 Administracion Publica y seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral o aprobacion de tres (3) afios de educaciéon superior en Contaduria,
Administracion de Empresas o Administracion Publica o Contaduria y quince
(15) meses de experiencia relacionada o laboral.

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos y procedimientos necesarios para el adecuado manejo de
la correspondencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al jefe inmediato en la formulacion y seguimiento a los planes,
programas a desarrollar en el area.

2. Llevar un registro de control de los documentos que se encuentran en
prestamo, del archivo central de la entidad.

3. Llevar un registro de control de las actualizaciones y modificaciones
efectuadas a las TRD de la entidad.

4. Analizar los tiempos de retencion de la TRD de las dependencias de la
entidad e informar al jefe inmediato sobre las dependencias que deben
transferir documentacion, asi como las vigencias a transferir.

5.  Mantener actualizado el inventario documental del archivo central, asi como
la ubicacion topografica del mismo.

6. Prestar apoyo en la recepcion y verificacion de la documentacion que
entreguen las areas en las transferencias documentales programadas.

7. Mantener actualizada la informacion estadisticas del proceso.
8. Prestar asesoria técnica a las diferentes dependencias, con relacion a la

conformacion del archivo de gestion y la implementacion y aplicacion del
programa de gestion documental
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9. Prestar apoyo en la recepcion, envio y radicacion de la correspondencia de
acuerdo a las necesidades de la dependencia.

10. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de normas y procedimientos sobre el registro y control de
documentos publicos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al Trabajo en Equipo
ciudadano Creatividad e Innovacion
Transparencia
Compromiso con la Organizacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

Titulo de formacion Tecnolégica en Administracion de Empresas,
Administracion Pulblica o Economia y seis (6) meses de experiencia
relacionada o laboral o aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en
Administracion de Empresas, Administracion Publica, Economia o
Contaduria y quince (15) meses de experiencia relacionada o laboral.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del Técnico Administrativo
Empleo
Codigo: 3124
Grado: 13
No. de cargos Seis (6)
Dependencia: Donde Se Ubique
Cargo del Jefe Quien Ejerza la Supervision Directa
Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE FINANCIERA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el proceso de las cuentas por pagar de la entidad, conforme a la
normativa vigente aplicable.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las operaciones a que haya lugar utilizando para ello las
aplicaciones del Sistema Integrado de Informacion Financiera- SIIF Nacion,
mediante el o los perfiles asignados.

2. Aplicar la normatividad vigente al procedimiento de contabilidad y las
politicas de seguridad del SIIF Nacion y reglamento de uso.
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3. Solicitar del Sistema de Gestion Documental la radicacion de los
documentos soporte para pago, registrarlos, verificarlos y en caso de que
existieran inconsistencias proceder a su devolucion indicando las causales
o requiriendo los documentos faltantes.

4. Apoyar el registro de las cuentas por pagar, indicando datos presupuestales
(Compromiso), NIT, nombre del tercero, valor a pagar definiendo el tipo de
cuenta para el calculo de las retenciones sobre los conceptos a que haya
lugar

5. Remitir a Tesoreria los documentos de la cuenta con la obligacion revisada
y aprobada por la contadora.

6. Brindar apoyo en la verificacion de los reembolsos de caja menor revisando
que estén debidamente soportados, registrados en el rubro presupuestal
correspondiente y por el cuentadante.

7. Elaboracion de certificados de ingresos y retenciones de los contratistas y
proveedores.

8. Las demas gue le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en normas contables y tributarias , manejo de los programas de
Word y Excel.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Experticia Técnica
Qrientac:ién al wusuario y al | Trabajo en Equipo
giidadano, Creatividad e Innovacién
Transparencia
Compromiso con la Organizacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacion de tres
(3) anos de educacion superior en Administracion de Empresas,
Administracién Pulblica, Contaduria o Economia y seis (6) meses de
experiencia relacionada o laboral.

Il. AREA FUNCIONAL- GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO (2 CARGOS)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir las solicitudes de informacion, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias
y felicitaciones, interpuestas por los ciudadanos, vigilados, personas naturales
y/o juridicas, nacionales y extranjeras; a traves de cualquier canal disponible
(Correo electronico, presencial y telefénico).
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Recepcionar las quejas y reclamos formuladas por los ciudadanos en

relacion con la misién de la entidad, efectuar el reparto pertinente de
acuerdo con su naturaleza y proyectar respuesta a las que correspondan

Hacer seguimiento y control a las quejas y reclamos que se hayan

Proponer mecanismos idoneos para facilitar a los usuarios la formulacién
de quejas y reclamos y velar por su uso efectivo y racional.

Alimentar y mantener actualizada la base de datos de las quejas, reclamos

Informar a la ciudadania sobre el tramite dado a sus quejas, reclamos y

Preparar y rendir informe sobre el cumplimiento de las acciones realizadas
y los resultados alcanzados, relacionados con las quejas, reclamos vy

Informar a los quejosos y peticionarios, las acciones emprendidas por la
entidad con motivo de sus quejas, reclamos y derechos de peticion.

Colaborar con la ejecucion de acciones y seguimientos a los tramites
derivados de la atencion a las Peticiones, Quejas y Reclamos.

Preparar y presentar los informes que le gue le sean solicitados.

1

a la Secretaria General.
2

formulado a la Entidad.
3
4

y derechos de peticion.
5

derechos de peticion.
6

derechos de peticion.
;
8
9
10

Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento y manejo de los programas de Word y Excel.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

HOJA No. 143

COMUNES

Orientacion a Resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la
Organizacion

Experticia Técnica
Trabajo en Equipo
Creatividad e Innovacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica profesional en Administracion de Empresas y
nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacion de tres
(3) afos de educacion superior en Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Ingenieria Industrial o Derecho y seis (6) meses de
experiencia relacionada o laboral.

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE INVESTIGACIONES Y CONTROL -
DELEGADA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Registrar oportunamente en la Base de Datos del Grupo de investigaciones y
Control, cada una de las actuaciones que se surtan en las investigaciones
administrativas que adelanta el Grupo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Registrar oportunamente en la Base de Datos del Grupo de investigaciones
y Control, cada una de las actuaciones que se surtan en las investigaciones
administrativas que adelanta el Grupo.

2  Verificar en el Sistema Orfeo y registrar en la Base de Datos del Grupo de
investigaciones y Control los radicados y fechas de presentacion de
descargos y recursos interpuestos contra actos administrativos emitidos en
las investigaciones administrativas que adelanta el Grupo.

3 Registrar oportunamente en la Base de Datos del Grupo de investigaciones
y Control las notificaciones de actos administrativos emitidos en
investigaciones administrativas que adelanta el Grupo.

4  Registrar en la Base de Datos del Grupo de investigaciones y Control los
informes de visitas de inspeccion remitidos y los datos referentes a las actas
de visita y documentacion soporte necesaria para un oportuno control.

5 Registrar en la Base de Datos del Grupo de investigaciones y Control del
Grupo de Investigaciones y Control las peticiones y quejas remitidas vy los
datos referentes a la documentacion soporte necesaria para un oportuno
control.

6  Realizar la consulta permanente de alertas de cumplimiento de términos
para efecto de proferir actos administrativos dentro de las investigaciones
que adelanta o deba adelantar el Grupo, informando oportunamente al
Coordinador.

7  Recibir, clasificar y dar tramite oportuno a los documentos que requieren
notificacion proyectados por los Profesionales, relacionados con los
asuntos de competencia del Grupo de Investigaciones y Control.
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8  Registrar en |la Base de Datos del Grupo de investigaciones y Control la
informacion relacionada con los expedientes de investigaciones
administrativas creados virtualmente.

9  Dar Respuesta Oportuna a la Organizacion Nacional de Acreditacion

10 Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en informatica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Experticia Tecnica
O_n'entaciﬁn al usuario y al | Trabajoen Equipo
ciudadano Creatividad e Innovacion
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

1 VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
i EXPERIENCIA

| Titulo de formacion Técnica profesional en Administracién de Empresas y
nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacion de tres
(3) afos de educacion superior en Administracion de Empresas o Contaduria
y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE INVESTIGACIONES Y CONTROL -
DELEGADA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Registrar oportunamente en la Base de Datos del Grupo de investigaciones y
Control, cada una de las actuaciones que se surtan en las investigaciones
administrativas que adelanta el Grupo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1  Crear expedientes virtuales de investigaciones administrativas aperturadas
a partir del de enero de 2014 en el Sistema de Gestion Documental y hacer
el respetivo reparto de estos para que los profesionales continden
actualizando.

2 Registrar en la Base de Datos del Grupo de investigaciones y Control la
informacion relacionada con los expedientes de investigaciones
administrativas creados virtualmente.

3 Dar tramite a los requerimientos de solicitudes, Derechos de peticion que
tengan gue ver con solicitudes de copias y Entes externos
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Hacer Reparto en el Sistema Orfeo de los radicados y fechas de
presentacion de descargos y recursos interpuestos contra actos
administrativos emitidos en las investigaciones administrativas que

adelanta el Grupo.

Efectuar las solicitudes de las constancias de ejecutorias al grupo de
Notificaciones para que el tramite correspondiente ante el Grupo de cobro
por Jurisdiccion Coactiva de los expedientes contentivos de fallos

sancionatorios.

Elaborar los memorandos y/o oficios que le sean asignados

Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la

naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en informatica basica.

'VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERiI?QUICD
Orientacion a Resultados Experticia Tecnica
Orientacion al usuario y al | Trabajo en Equipo
Ciudadano Creatividad e Innovacién
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica profesional en Administracion de Empresas y
nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacion de tres
(3) anos de educacion superior en Administracion de Empresas o Contaduria
y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE INVESTIGACIONES A INFORMES
UNICOS DE INFRACCIONES DE TRANSPORTE

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener clasificada, actualizada y organizada la informacion relacionada con
los Informes Unicos de Infracciones de Transporte de la Delegada

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Mantener clasificada, actualizada y organizada la informacion relacionada

con los Informes Unicos de Infracciones de Transporte de la Delegada

Recibir clasificar y registrar en la respectiva base de datos, todos los IUIT

allegados en la delegada, que le sean asignados
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Llevar las estadisticas de los informes de infracciones al transporte
allegados a la Delegada.

Llevar estadisticas de los actos administrativos emitidos por el grupo.
Tabular la informacion relacionada con los informes de infraccién

Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del

cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento y manejo de los programas de Word y Excel.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al Trabajo en Equipo
ciudadano Creatividad e Innovacion
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica profesional en Administracion de Empresas y
nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacion de tres
(3) afos de educacion superior en Administracibn de Empresas,
Administracion Publica o Ingenieria Industrial y seis (6) meses de experiencia

relacionada o laboral.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico I 1
Denominacion del Técnico Administrativo
Empleo 8 |
| Codigo: 3124
Grado: 11
No. de cargos Uno (1)
Dependencia; Donde Se Ubique
Cargo del Jefe Quien Ejerza la Supervision Directa
Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar las actividades administrativas y técnicas, tendientes al manejo y

organizacion de la documentacion producida y recibida por una entidad, con el
objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Apoyar en la construccion de la base de datos de los radicados faltantes en
el consecutivo de comunicaciones oficiales emitidas en la entidad.

2 Apoyar la organizacion de los oficios y memorandos en forma
independiente y consecutiva; en caso de faltar numeracion, identificar de
que dependencia es y requerirlo, asi mismo, se debe tener en cuenta las
actas de anulacion de los radicados efectuadas por las dependencias.

3  Atender las consultas y préstamos realizados por los usuarios internos y
externos de los documentos y expedientes en custodia del archivo central,
acorde con el procedimiento establecido.

4  Apoyar la recepcion de las transferencias documentales de acuerdo al
cronograma establecido.

5  Apoyar el levantamiento de la ubicacion topografica de la documentacion
del archivo central, asi como la reorganizacion del espacio fisico, del
archivo central

6  Prestar apoyo en la recepcion, envio y radicacion de la correspondencia de
acuerdo a las necesidades de la dependencia.

7 Apoyar en la elaboracion del informe sobre la disposicion final de los
documentos de acuerdo a los tiempos de retencién por area.

8  Apoyar en las contingencias que se programen al interior del grupo con
oportunidad y calidad.

8  Atender los requerimientos que efectie el jefe inmediato con la calidad y
oportunidad demandada

10 Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento y manejo de los programas de Word y Excel.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al Trabajo en Equipo
Ciudadano Creatividad e Innovacion
Transparencia
Compromiso con la
Organizacion
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica profesional en Administracién de Empresas,
Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Analisis y
Programacion de Computadores y tres (3) meses de experiencia relacionada
o laboral o aprobacion de dos (2) afios de educacién superior en
Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Analisis y Programacion de Computadores y doce (12) meses de
_experiencia relacionada o laboral.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Tecnico
Denominacion del Técnico Administrativo
Empleo
Cadigo: 3124
Grado: 09
No. de cargos Dos (2) L
Dependencia: Donde Se Ubique |
Cargo del Jefe Quien Ejerza la Supervision Directa
Inmediato:

ll. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE VIGILANCIA E INSPECCION-
SUPERINTENDENCIA DELEGADA DE PUERTOS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los informes estadisticos correspondientes y mantener actualizado el
banco de datos de los sujetos vigilados.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los informes estadisticos correspondientes y mantener
actualizado el banco de datos de los sujetos vigilados.

2. Recepcionar las reclamaciones o quejas de los sujetos vigilados,
igualmente las quejas y derechos de peticion que se presenten contra los
mismos.

3. Coadyuvar en el disefio e implementacién de criterios, métodos,
procedimientos e indicadores de eficiencia y productividad para evaluar la
gestion y proponer las medidas preventivas y/o correctivas del caso.

4. Mantener actualizada la informacién sobre Sociedades Portuarias y la
infraestructura portuaria.

5. Facilitar a todas las dependencias de la Superintendencia, la informacion
sobre el area que le sea requerida.

6. Solicitar la informacion de datos estadisticos a nivel nacional e
internacional, que se requiera para el desarrollo de los informes
estadisticos que deba llevar esta dependencia.
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7. Tramitar oportunamente la correspondencia que llegue a la dependencia y
presentarla al jefe inmediato, debidamente clasificada para su informacién
y conocimiento.

8.  Organizar, depurar y actualizar en forma permanente y conforme a las

normas establecidas para el efecto, los archivos correspondientes a la
Dependencia.

9.  Solicitar mensualmente al aimacén de la Entidad, los elementos necesarios
para el buen funcionamiento de la dependencia.

10. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del
cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en ofimatica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES 'POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Expe?ticia Técnica
| Orientacion al usuario y al Trabajo en Equipo

ciudadano Creatividad e Innovacion
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA
REQUISITOS DE REQUISITOS DE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afios seis (6) meses de
de educacion superior experiencia relacionada o
laboral.

ll. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE INVESTIGACIONES A INFORMES
UNICOS DE INFRACCIONES DE TRANSPORTE

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir, Clasificar y registrar en la respectiva base de datos, todos los informes
de infracciones de transporte allegados a la Delegada.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.  Recibir, Clasificar y registrar en la respectiva base de datos, todos los
informes de infracciones de transporte allegados a la Delegada.

2.  Mantener actualizado en medio magnético y fisico el inventario de los
informes de infracciones de transporte allegados a la Delegada.

3. Mantener actualizada la base de datos de los expedientes contentivos de
los informes de infracciones de transporte allegados a la Delegada.
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emplecs de la plania de personal de la Superintendencia de Puertos y Transporte.

4. Foliar cada expediente, diligenciando los formatos existentes para tal fin y
de acuerdo a la normatividad aplicable vigente.

9. Llevar las estadisticas de los informes de infracciones de transporte

allegados a la Delegada. y elaborar los informes que le sean solicitados.

6. Responder por la integridad y custodia del archivo de los informes de
infracciones de transporte allegados a la Delegada.

7. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de

la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en el tema de archivo

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados
Orientacion al wusuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Experticia Técnica
Trabajo en Equipo
Creatividad e Innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

REQUISITOS DE
FORMACION ACADEMICA

l

~ REQUISITOS DE
EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) anos
de educacién superior

seis (6) meses de
experiencia relacionada o
laboral.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del Técnico Administrativo
Empleo
Cadigo: 3124 |
Grado: 06
No. de cargos Ocho (8)
Dependencia; Donde Se Ubique
Cargo del Jefe Quien Ejerza |la Supervision Directa
Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener clasificados y organizados los documentos, informes, evaluaciones y
cualquier otra informacion solicitada relacionada con el area y brindar el apoyo
técnico requerido en el area de desempenio.
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For la cual se establece o ajusta el Manual Especifico de Funciones y Compelencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Superintendencia de Puertos y Transporte

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener clasificados y organizados los documentos, informes.
evaluaciones y cualquier otra informacion solicitada relacionada con el area
y brindar el apoyo técnico requerido en el drea de desemperio.

2. Archivar adecuadamente los actos y decisiones que expida la Entidad
relacionados con el area.

3. Elaborar y presentar los informes que le correspondan o que le sean
solicitados.

4.  Organizar, depurar y actualizar en forma permanente y conforme a las
normas establecidas para el efecto, los archivos correspondientes a la
Dependencia.

5. Realizar labores de digitacion, escaneo, registro y reparto de
correspondencia y fotocopiado.

6. Mantener actualizada la base de datos que contenga toda la informacién
relacionada con los procesos desarrollados en el area.

7.  Elaborar los informes estadisticos requeridos en relacion con la informacion
contenida en la base de datos.

8. Elaborar cuadros sistematizados de seguimiento y control de adquisicion
de bienes y servicios y sus respectivos pagos, para la conformacion de los
informes de los proyectos y actividades del area.

9. Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato, acorde con las
relaciones de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en ofimatica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al | Trabajo en Equipo
ciudadano Creatividad e Innovacion
Transparencia
Compromiso con la Organizacion i

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

,_ EXPERIENCIA
1 REQUISITOS DE REQUISITOS DE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA )
Diploma de Bachiller veinte (20) meses de
experiencia relacionada o
] laboral
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del | Secretaria Ejecutiva
Empleo
Codigo: 4210
Grado: 24
No. de cargos Uno (1)
Dependencia: Despacho Superintendente
Cargo del Jefe Superintendente de Puertos y Transporte
Inmediato: |

Il. AREA FUNCIONAL- DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia del
despacho del Superintendente de Puertos y Transporte.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, tramitar y controlar
documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los
asuntos de competencia de la entidad, allegados al Despacho del
Superintendente de Puertos y Transporte.

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

Desempenar funciones administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo
y ejecucidn de las actividades del Despacho del Superintendente.

Organizar, planear y atender reuniones de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el Superintendente de Puertos y Transporte.

Llevar un control sistematizado y un registro en libros de la correspondencia
recibida y despachada.

Actualizar y organizar permanentemente el archivo de la oficina,

Solicitar oportunamente al almacén de la Entidad, los elementos necesarios
para el buen funcionamiento de la dependencia.

Recopilar en forma permanente y mediante cuadros sistematizados la
informacion necesaria para el buen funcionamiento de la dependencia.

Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Ofimatica
basica, redaccion, ortografia y atencion al usuario.
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RESOLUCION No. DE 2015 HOJA No. 154

For la cual se establece o ajusta el Manual Especifico de Funciones y Compelencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Superintendencia de Puertos y Transporie

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

B COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Dr!entac?ﬁn a Resultados Manejo de la informacion fq
Orientacién al usuario y al Adaptacion al cambio
?;sc:'las?:-aa'::ncia 9
Compromiso con la Organizacién g:::g:rr;i?{::terpersonales

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA
REQUISITOS DE REQUISITOS DE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) anos seis (6) meses de
de educacion superior experiencia relacionada o
laboral
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial i
Denominacion del Secretaria Ejecutiva
Empleo
Cédigo: 4210
Grado: 22
No. de cargos Uno (1) i
Dependencia: Despacho Superintendente
Cargo del Jefe | Superintendente de Puertos y Transporte
Inmediato: ]

Il. AREA FUNCIONAL- DESPACHO SUPERINTENDENTE
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia del
despacho del Superintendente de Puertos y Transporte.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, tramitar y controlar
documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los
asuntos de competencia de la entidad, allegados al Despacho del
Superintendente de Puertos y Transporte.

2. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada,
de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Desempenar funciones administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo
y ejecucion de las actividades del Despacho del Superintendente.

4. Organizar, planear y atender reuniones de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el Superintendente de Puertos y Transporte.
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For la cual se establece o ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Superintendencia de Puertos y Transporie

5. Llevar un control sistematizado y un registro en libros de la correspondencia
recibida y despachada.

6. Actualizar y organizar permanentemente el archivo de la oficina.

7. Solicitar oportunamente al almacén de la Entidad, los elementos necesarios
para el buen funcionamiento de la dependencia.

8. Becupilar en forma permanente y mediante cuadros sistematizados la
informacion necesaria para el buen funcionamiento de la dependencia.

9. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos en ofimatica basica, redaccion, ortografia y atencion al usuario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al | Adaptacién al cambio
E*.riudadano . Disciplina
e | 2 Relaciones interpersonales
Compromiso con la Organizacion Colabararhn

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA
REQUISITOS DE - REQUISITOS DE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de Dos (2) afios seis (6) meses de
de educacién superior experiencia relacionada o
laboral
Il. IDENTIFICACION DEL EMPLEO o
Nivel: Asistencial
Denominacion del Secretaria Ejecutiva
Empleo SR s
Cadigo: 4210
Grado: 22
No. de cargos Cinco (5)
Dependencia: Donde se Ubique
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL
Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,

elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de
la entidad.
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Por ia cual se establece o ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para las
empleos de la planta de personal de la Superintendencia de Puertos y Transpaorie.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, tramitar y controlar
documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con el area
del desempefio.

2. Ornentar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada,
de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Desempenar funciones administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo
y ejecucion de las actividades del area de desempeiio.

4. Organizar, planear y atender reuniones de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el Superior inmediato.

5. Llevar un control sistematizado y un registro en libros de la correspondencia
recibida y despachada.

6.  Actualizar y organizar permanentemente el archivo de la oficina.

7.  Solicitar oportunamente al almacén de la Entidad, los elementos necesarios
para el buen funcionamiento de la dependencia.

8. Recopilar en forma permanente y mediante cuadros sistematizados la
informacién necesaria para el buen funcionamiento de la dependencia

9. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en ofimatica basica, redaccion, ortografia y atencién al usuario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Manejo de la informacion
qriﬂntaf:iﬁn al usuario ¥ al Adaptaciﬁn al cambio
ciudadano . Disciplina
Transpare_nma e s Relaciones interpersonales
Compromiso con la Organizacién Colaboracién
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY |
EXPERIENCIA
REQUISITOS DE REQUISITOS DE 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA J
Aprobacién de Dos (2) afios seis (6) meses de
de educacion superior experiencia relacionada o
laboral
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RESOLUCION No. DE 2015 HOJA No. 157

Por la cual se establece o ajusla el Manual Especifico de Funciones y Compelencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Superintendencia de Puarios y Transporie.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Secretaria Ejecutiva

Empleo

Cadigo: 4210

Grado:; 16

No. de cargos Nueve (9)
Dependencia: Donde se Ubique N
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

ILAREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de
la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, tramitar y controlar

documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con el area
del desempefio.

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

3. Desempenar funciones administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo
y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

4.  Organizar, planear y atender reuniones de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el Superior inmediato.

5.  Llevar un control sistematizado y un registro en libros de la correspondencia
recibida y despachada.

6. Actualizar y organizar permanentemente el archivo de la oficina.

7.  Solicitar oportunamente al almacén de la Entidad, los elementos necesarios
para el buen funcionamiento de la dependencia.

8. Recopilar en forma permanente y mediante cuadros sistematizados la
informacién necesaria para el buen funcionamiento de la dependencia.

9. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en ofimatica basica, redaccion, ortografia y atencion al usuario.
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Por la cual se establece o ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los

empleos de [a planta de personal de la Superintendencia de Puertos y Transporte

| V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Manejo de la informacion 2
Ql’iﬂﬂtﬂﬂiﬂl’l al usuario y al Adaptacion al cambio
i
Cnmp?omiso con la Organizacion PRAGANes Rixparsonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA
REQUISITOS DE REQUISITOS DE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller

cinco (5) meses de

experiencia laboral

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO -
Nivel: Asistencial '
Denominacion del Auxiliar Administrativo o
_Empleo
Cadigo: 4044
Grado: 15 R
' No. de cargos Doce (12)
' Dependencia: Donde se Ubique
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

ll. AREA FUNCIONAL — DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, codificar, sistematizar, archivar y
controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los
asuntos de competencia de la entidad.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Mantener actualizadas las bases de datos que contengan toda la informacion
requerida en el area de desempeno.

2. Elaborar los informes estadisticos requeridos en relacion con la informacion
contenida en la base de datos.

3. Llevar el control de los archivos de los expedientes y documentos gue se
tramiten en el area de desempefio.

4.  Disefar, aplicar y sistematizar formatos y planillas especiales para registro y

control de actuaciones que se adelanten en el area de desempefio.




00004500 18 MAR. 2015
RESOLUCION No. DE 2015 HOJA No. 159

Por Ia cual se establece o ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Superintendencia de Puertos y Transporte.

5. Recibir, radicar, clasificar, codificar, organizar y tramitar la correspondencia,
las quejas, los reclamos, los solicitudes o los informes allegados al area de
desempefio, segun las instrucciones recibidas.

6. Recibir y distribuir la correspondencia, paquetes u otros objetos de las
diferentes dependencias y enviarlos seguin las instrucciones recibidas.

7. Confrontar los documentos recibidos para establecer su integridad y
exactitud, catalogarlos y registrarlos en el sistema de correspondencia de
que disponga la Entidad y distribuirlos a las dependencias segin las
instrucciones recibidas.

8.  Tramitar documentos, pagos o consignaciones de la Entidad ante diferentes
Entidades, y realizar demas labores de mensajeria que le sean solicitadas por
el superior inmediato.

9. Preparar y presentar los informes que le correspondan o que le sean
solicitados.

10. Organizar, actualizar, archivar y custodiar toda la documentacién e
informacioén que por razoén de su funcién conserve bajo su cuidado o a la cual

tenga acceso, impidiendo o evitando la sustraccion, destruccion, o utilizacion
indebida.

11. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en ofimatica basica y técnicas de archivo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Manejo de la informacion
Orientacion al wusuario y al | Adaptacién al cambio
ciudadano _ Disciplina
Transparencia wi_o Relaciones interpersonales
Compromiso con la Organizacién Colaboracitn

[ ~ VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA
REQUISITOS DE REQUISITOS DE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller
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Por la cual se eslablece o ajusta el Manual Especifico de Funciones y Compelencias Laborales para los
empleocs de la planta de personal de la Superintendencia de Puertos y Transporte

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacién del | Conductor Mecanico
 Empleo
Codigo: 4103 A
Grado: 19 i
No. de cargos Uno (1) = i
Dependencia: Despacho del Superintendente
Cargo del Jefe Superintendente de Puertos y Transporte
Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO SUPERINTENDENTE
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir los vehiculos asignados conforme a las normas establecidas y velar
por el adecuado mantenimiento correctivo y preventivo del vehiculo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado y efectuar las diligencias que se le indiquen,
velando por su adecuada utilizacion, mantenimiento y buena presentacion.

2. Mantener actualizada la documentacién relacionada con el vehiculo a su
cargo.

3.  Ejecutar las labores mecanicas que estén a su alcance.

4. Informar oportunamente a la dependencia indicada, cuando el vehiculo
requiera mantenimiento o reparacion.

9. Utilizar en debida forma el vehiculo asignado y hacer uso razonable del
combustible.

6. Mantener en perfecto estado el equipo de herramientas y senales de
transito, velar por su seqguridad.

7. Cumplir con las normas de transito y los reglamentos adoptados por la
Superintendencia.

8. Las demas funciones que le sean asignadas y que le correspondan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Experticia en conduccion de vehiculos y conocimientos basicas de mecanica.
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RESOLUCION No. DE 2015 HOJA No. 161

Paor la cual se establece o ajusta el Manual Especifico de Funciones y Compelencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Superintendencia de Puertos y Transporia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

: COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al Adaptacién al cambio
T
Compromiso con la Organizacién 22::;:;?;: el i o

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA
REQUISITOS DE REQUISITOS DE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller veinte (20) meses de
experiencia laboral.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Conductor Mecanico
Empleo
Caodigo: 4103
Grado: 19
No. de cargos Uno (1)
Dependencia: | Donde se Ubique
Cargo del Jefe | Quien Ejerza la Supervision Directa
Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL — DONDE SE UBIQUE EL CARGO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir los vehiculos asignados conforme a las normas establecidas y velar
por el adecuado mantenimiento correctivo y preventivo del vehiculo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado y efectuar las diligencias que se le indiquen,
velando por su adecuada utilizacion, mantenimiento y buena presentacion.

2.  Mantener actualizada la documentacion relacionada con el vehiculo a su
cargo.

3. Ejecutar las labores mecanicas que estén a su alcance.

4. Informar oportunamente a la dependencia indicada, cuando el vehiculo
requiera mantenimiento o reparacion.

5. Utilizar en debida forma el vehiculo asignado y hacer uso razonable del
combustible.
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RESOLUCION No. DE 2015 HOJA No. 162

For la cual se establece o ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de |a planta de personal de la Superintendencia de Puertos y Transporte.

6. Mantener en perfecto estado el equipo de herramientas y sefales de
transito, velar por su seguridad.

7. Cumplir con las normas de transito y los reglamentos adoptados por la
Superintendencia.

8. Las demas funciones que le sean asignadas y que le correspondan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Experticia en conduccion de vehiculos y conocimientos basicas de mecanica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Manejo de la informacion
Orientacion  al usuario Y al Aﬂaptagiﬁn al cambio
_:;iudadanu | Disciplina
il il o, Relaciones interpersonales
Compromiso con la Organizacion Colaboracién
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA
REQUISITOS DE REQUISITOS DE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller veinte (20) meses de
experiencia laboral.
| |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO T
Nivel: Asistencial
Denominacion del Conductor Mecanico
Empleo .
Cadigo: 4103
Grado: 17
No. de cargos Tres (3)
Dependencia: Donde se Ubique
Cargo del Jefe Quien Ejerza la Supervision Directa
Inmediato:

ll. AREA FUNCIONAL - DONDE SE UBIQUE EL CARGO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir los vehiculos asignados conforme a las normas establecidas y velar
por el adecuado mantenimiento correctivo y preventivo del vehiculo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado y efectuar las diligencias que se le indiguen,
velando por su adecuada utilizacion, mantenimiento y buena presentacion.
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2. Mantener actualizada la documentacion relacionada con el vehiculo a su

cargo.

3. Ejecutar las labores mecanicas que estén a su alcance.

4. Informar oportunamente a la dependencia indicada, cuando el vehiculo
requiera mantenimiento o reparacion,

5. Utilizar en debida forma el vehiculo asignado y hacer uso razonable del

combustible.

6. Mantener en perfecto estado el equipo de herramientas y sefales de
transito, velar por su seguridad.

7. Cumplir con las normas de transito y los reglamentos adoptados por la
Superintendencia.

8. Las demas funciones que le sean asignadas y que le correspondan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Experticia en conduccién de vehiculos y conocimientos basicas de mecanica.

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

~ POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion  al
ciudadano
Transparencia

" Orientacién a Resultados

Compromiso con la Organizacion

usuario y al

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIL

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA

REQUISITOS DE
FORMACION ACADEMICA

REQUISITOS DE
EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller

diez (10) meses de
experiencia laboral.

ARTICULO SEGUNDO: El

Jefe de Personal o quien haga sus veces,

entregara a cada funcionario en el momento de la posesion o cuando sea objeto
de traslado que impligue cambio de funciones, copia de las funciones
establecidas por la presente Resolucion para el respectivo empleo.

Los Jefes Inmediatos responderan por la orientacion al empleado en el
cumplimiento de las mismas.
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ARTICULO TERCERO. Cuando para el desempefio de un empleo se exige
una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados,
titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en los
reglamentos, no podran ser compensados por experiencia u otras calidades,
salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan,

ARTICULO CUARTO.  La Superintendencia de Puertos y Transporte aplicara
las equivalencias de estudios y experiencia, previstas en el decreto
reglamentario 1785 de 2014 o en los que los modifiquen o sustituyan.

ARTICULO QUINTO. El Superintendente de Puertos y Transporte,
mediante resolucion adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para
mantener actualizado el manual especifico de funciones y requisitos.

ARTICULO SEXTO. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga la Resolucion 18101 del 1° de octubre de 2010 y sus
respectivas modificaciones y demas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

daenBogotaalos, 1§ MAR. 2915

I\

JAVIER JARANILLO RAMIREZ
Superintendente de Puertos y Transporte
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