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REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE TRANSPORTE
SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE

RESOLUCIONNUMERO 62080 DE {03 FEBamp 2020

Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la

planta de personal de la Superintendencia de Transporte.

LA SUPERINTENDENTE DE TRANSPORTE,

En ejercicio de las facultades legales conferidas en el Decreto 2409 de 2018 y Decreto tnico reglamentario del

sector Funcién Puablica 1083 de 2015, y

|. CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucidn Politica de Colombia establece que: “No habra empleo publico que no
tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveerlos de caracter remunerado Se requiere que
estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente

()

Que los articulos 17,19,20 y 21 de la ley 909 de 2004, dispone que las entidades deben expedir sus manuales
especificos de funciones, requisitos minimos y competencias laborales, segun la estructura del empleo
publico.

Que en el articulo 2.2.2.6.1. del Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, establece:

“Articulo 2.2.2.6.1 Expedicién. Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente Titulo expediran
el manual especifico de funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que corresponden
a los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio.

La adopcion, adicion, modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuara mediante resolucion
interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo”

Que el Decreto 815 del 8 de mayo de 2018, sustituy6 el Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de
2015, en lo relacionado con las Competencias Laborales Generales para los Empleos, Publicos de los
distintos niveles jerarquicos.

Que el articulo 1° del Decreto 051 de 2018, establece que:

"ARTICULO 1. Adicionar el Paréagrafo 3 al articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, Reglamentario
Unico del Sector de la Funcion Publica, el cual quedara asi:

"PARAGRAFO 3. En el marco de lo sefialado en el numeral 8 del articulo 8 de la Ley 1437 de 2011,
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, las entidades deberan
publicar, por el término sefialado en su reglamentacién, las modificaciones o actualizaciones al manual
especifico de funciones y de competencias laborales. La administracion, previo a la expedicion del acto
administrativo lo socializara con las organizaciones sindicales. Lo anterior sin perjuicio de la autonomia
del jefe del organismo para adoptarlo, actualizarlo o modificarlo."

Que mediante el Decreto No. 2402 del 27 de diciembre de 2019, se modifico la estructura de la
Superintendencia de Transporte.

Que mediante el Decreto No. 2403 del 27 de diciembre de 2019, se modifico la planta de personal de la
Superintendencia de Transporte.

Que mediante Resolucion No.1800 del 20 de mayo de 2019, se adoptd el Manual especifico de funciones y
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la Superintendencia de Transporte.

o
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19  Que con el fin de ajustar las funciones de los empleos de la planta de personal de la entidad e incluir los
nuevos cargos creados mediante Decreto 2403 de 2019, es procedente expedir un nuevo Manual de
Funciones y Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Superintendencia de
Transporte.

140  Que en cumplimiento del Decreto 051 de 2018, la Superintendencia de Transporte realizé reunion de
socializacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la entidad, el dia 8 de enero
de 2020, con la participaron de los sefiores Fabiola Caro Bermidez, identificada con cédula de ciudadania
51.595.056, Giovanny Murillo M, identificado con cédula de ciudadania 11.797.428, Miguel Eduardo Latiff
Gomez, identificado con cédula de ciudadania 13.438.483, representantes de la Asociacion Sindical de
Empleados de las Superintendencias del Estado Colombiano ~ASEESCO. Se deja registro de la sesion en

~ acta. '

Que, con fundamento en lo anterior,
Il. RESUELVE:

Articulo Primero: Establecer el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos que
conforman la planta de personal de la Superintendencia de Transporte, fijada por el Decreto 1347 de 2000 y
modificada por los Decretos 1488 de 2003, 1944 de 2004 y 2410 de 2018 y 2403 de 2019, las 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 sefialan a la entidad, el cual hace parte integral de la presente Resolucion.

Articulo Segundo. La Coordinacion del Grupo de Talento Humano de la Superintendencia, hara entrega a los
servidores publicos copia de las funciones y competencias establecidas en el presente manual. Los jefes inmediatos
responderan por la orientacion de éstos en el cumplimiento de sus funciones.

Articulo Tercero. La Superintendencia aplicara las equivalencias establecidas en el capitulo 4, del articulo 2.2.2.4.1
del Decreto 1083 de 2015

Articulo Cuarto. Para el ejercicio de los empleos que tengan requisitos establecidos en la ley, se acreditara lo alli
sefialado, sin que se posible modificarlo o adicionarlos en el manual especifico de funciones y competencias
laborales.

Articulo Quinto. Vigencia y Derogatoria: La presente resolucion rige a partir de la fecha de la expedicion y deroga
la Resolucién 1800 del 20 de mayo de 2019.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., 02000 03 FEB 2020

Carmen Ligia Valderrama Rojas

La Superintendente de Transporte,

Elaboré: Contratista Secretaria General — Nelly Greis Pardo Sanchez
Revisaron:  Coordinadora de Talento Humano —Belsy Sanchez Ther

Secretaria General - Maria Pierina Gonzélez Fallﬁ. *”
cusers\nellypardo\documents\supertransporte\manualde funciongs\nuevo manual 2020.docx
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PRESENTACION
OBJETIVO DE LA SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE

La Superintendencia de Transporte tiene como objetivo principal la vigilancia, inspeccion, y control que le
corresponden al Presidente de la Republica como suprema autoridad administrativa en materia de transito,
transporte y su infraestructura de conformidad con la ley y la delegacion establecida en este decreto acceso,
seguridad y legalidad, en aras de contribuir a una logistica eficiente del sector.

FUNCIONES DE LA SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE.

Corresponde a la Superintendencia de Transporte cumplir, con las siguientes funciones de conformidad con el
Decreto 2409 de 2019:

1. Asesorar al Gobierno Nacional y participar en la formulacién de las politicas en los temas de competencia
de la superintendencia, en las cuales siempre se debe privilegiar la proteccion de los derechos de los
usuarios establecidos en la Constitucion y en la normativa vigente.

2. Adoptar las politicas, metodologias y procedimientos para ejercer la supervision de las entidades
sometidas a la vigilancia, inspeccion y control de la Superintendencia.

3. Vigilar, inspeccionar y controlar el cumplimiento de las disposiciones que regulan la debida prestacion del
servicio publico de transporte, puertos, concesiones e infraestructura, servicios conexos, y la proteccion
de los usuarios del sector transporte, salvo norma especial en la materia.

4, Vigilar, inspeccionar y controlar las condiciones subjetivas de las empresas de servicio publico de
transporte, puertos, concesiones e infraestructura y servicios conexos.

5. Realizar visitas de inspeccion, interrogar, tomar declaraciones y, en general, decretar y practicar pruebas,
con el fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones de la normativa cuyo control es de
competencia de la Superintendencia.

6. Solicitar a las autoridades publicas y particulares, el suministro y entrega de documentos publicos,
privados, reservados, garantizando la cadena de custodia, y cualquier otra informacién que se requiera
para el correcto ejercicio de sus funciones.

7. Ordenar planes de mejoramiento, mediante acto administrativo de caracter particular, y cuando asi se
considere necesario, con la finalidad de subsanar las dificultades identificadas a partir del anélisis del
estado juridico, contable, econémico y/o administrativo interno de todos aquellos quienes presten el
servicio de transporte, los puertos, las concesiones o infraestructura, servicios conexos y los demas
sujetos previstos en la normativa vigente.
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13.

14.

15.
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Planta de Personal de la Superintendencia de Transporte”

PRESENTACION

Adelantar y decidir las investigaciones administrativas a que haya lugar por las fallas en la debida
prestacion del servicio publico de transporte, puertos, concesiones e infraestructura, servicios conexos, y
0 en la proteccion de los usuarios del sector transporte, de acuerdo con la normativa vigente.

Imponer las medidas y sanciones que correspondan de acuerdo con la normativa vigente, como
consecuencia de la infraccion de las normas relacionadas con la debida prestacion del servicio publico de
transporte, puertos, concesiones e infraestructura, servicios conexos, y la proteccion de los usuarios del
sector transporte,

Imponer las medidas y sanciones que correspondan por la inobservancia de ordenes e instrucciones
impartidas por la Superintendencia o por la obstruccion de su actuacién administrativa.

Ordenar, mediante acto administrativo de caracter particular y cuando asi proceda, los correctivos
necesarios para subsanar una situacion critica de los prestadores del servicio de transporte, los puertos,
las concesiones o infraestructura, servicios conexos, y los demas sujetos previstos en la ley.

Decretar medidas especiales o provisionales en busca de garantizar la debida prestacion del servicio
publico de transporte, asi como la correcta operacion de los servicios conexos en puertos, concesiones e
infraestructura, siempre privilegiando la proteccion de los derechos de los usuarios en los términos
sefialados en la normativa vigente.

Impartir instrucciones para la debida prestacion del servicio publico de transporte, puertos, concesiones e
infraestructura, servicios conexos, y la proteccion de los usuarios del sector transporte, asi como en las
demas areas propias de sus funciones; fijar criterios que faciliten su cumplimiento y sefialar los tramites
para su cabal aplicacion.

Divulgar, promocionar y capacitar a los vigilados y publico en general, en las materias de competencia de
la Superintendencia.

Emitir los conceptos relacionados con la debida prestacion del servicio publico de transporte, puertos,
concesiones e infraestructura, servicios conexos, y la proteccion de los usuarios del sector transporte.

Fijar las tarifas de las contribuciones y cobrar las multas que deban pagar las entidades vigiladas y
controladas, de conformidad con la ley.

Administrar y llevar las bases de datos y registros asignados a la entidad y que resulten de competencia
de la Superintendencia.

Todas las demas que se le atribuyan de conformidad con la ley.
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PRESENTACION

ORGANIGRAMA DE LA SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE

business Organigrama SPT /
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PRESENTACION

ESTRUCTURA DE LA SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE

1. Despacho del Superintendente de Transporte

1.1 Oficina Asesora Juridica

1.2 Oficina Asesora de Planeacion

1.3 Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
1.4 Oficina de Control Interno

2. Despacho Superintendente Delegado la Proteccién de Usuarios del Sector Transporte

2.1 Direccion de Prevencion, Promocion y Atencion a Usuarios Sector Transporte
2.2 Direccion de Investigaciones la Proteccion de Usuarios del Sector Transporte

3. Despacho del Superintendente Delegado de Puertos

3.1 Direccion de Promocion y Prevencion en Puertos
3.2 Direccion de Investigaciones de Puertos

4. Despacho del Superintendente Delegado Concesiones e Infraestructura

4.1 Direccién de Promocion y Prevencién en Concesiones e Infraestructura
4.2 Direccién de Investigaciones de  Concesiones e Infraestructura

5. Despacho del Superintendente Delegado Transito y Transporte Terrestre

5.1 Direccion Promocion y Prevencion en Transito y Transporte Terrestre
5.2 Direccion de Investigaciones de Transito y Transporte Terrestre

6. Secretaria General

6.1 Direccion Administrativa
6.2 Direccion Financiera

7. Organos Internos de Asesoria y Coordinacion

7.1 Comité Gestion y Desempefio Institucional

7.2 Comité de Coordinacion Sistema de Control Interno
7.3 Comision de Personal

7.4 Comité de Coordinacion
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PRESENTACION

PLANTA DE PERSONAL DE LA SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE

DENOMINACION DE CARGO Grado Total Cargos de Planta
Superintendente 26 1
Superintendente Delegado 23 4
Secretario General 23

Jefe de Oficina 16 2
Director 11 10
Jefe De Oficina Asesora 9 2
Asesor 11 5
Asesor 13 3
Asesor 8 4
Asesor 4 1
Profesional Especializado 17 6
Profesional Especializado 16 16
Profesional Especializado 15 10
Profesional Especializado 14 26
Profesional Especializado 13 25
Profesional Especializado 12 47
Profesional Universitario 11 9
Profesional Universitario 10 5
Profesional Universitario 9 5
Profesional Universitario 8 2
Profesional Universitario 7 2
Profesional Universitario 6 4
Profesional Universitario 2 1
Profesional Universitario 1 28
Técnico Administrativo 17 1
Técnico Administrativo 16 3
Técnico Administrativo 13 6
Técnico Administrativo 11 1
Técnico Administrativo 9 5
Técnico Administrativo 6 11
Auxiliar Administrativo 15 12
Secretario Ejecutivo 24 1
Secretario Ejecutivo 22 6
Secretario Ejecutivo 16 9
Conductor Mecanico 19 1
Conductor Mecanico 19 2
Conductor Mecanico 17 3
TOTAL EMPLEOS 280
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ANEXO No. 1 DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE

Grado Paginas

Superintendente 26 2-4
Asesor 13 5-6
Asesor 11 7-8
Asesor 4 9-10
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
Superintendencia de Transporte.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Superintendente
CODIGO 0030
GRADO 26
N. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Despacho del Superintendente
CARGO JEFE INMEDIATO El Presidente de la Republica

II. AREA FUNCIONAL

Despacho del Superintendente

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la Superintendencia de Transporte en el ejercicio de las funciones de vigilancia, inspeccién y control
garantice la debida prestacion del servicio publico de transporte, asi como la correcta operacion de los
servicios conexos en puertos, concesiones e infraestructura, siempre privilegiando la proteccion de los
derechos de los usuarios establecidos en la Constitucion y en la ley.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar al Gobierno Nacional y participar en la formulacion de las politicas en todas aquellas materias
que tengan que ver con la debida prestacién del servicio publico de transporte, puertos, concesiones e
infragstructura, servicios conexos, y la proteccion de los usuarios del sector transporte..

2. Adoptar las politicas, metodologias y procedimientos para ejercer la supervision de las entidades
sometidas a la vigilancia, inspeccion y control de la Superintendencia.

3. Adoptar las politicas, objetivos y estrategias relacionadas con la administracion de la Superintendencia.

4. Dirigir y adoptar la accién administrativa de la Superintendencia y el cumplimiento de las funciones que a
esta corresponden.

5. Dirigir, supervisar y coordinar el desarrollo de la labor de inspeccion, vigilancia y control en el
cumplimiento de las normas relativas a la debida prestacion del servicio publico de transporte, puertos,
concesiones e infragstructura, servic1ios conexos, y la proteccion de los usuarios del sector transporte.

6. Impartir instrucciones en materia de la prestacion del servicio de transporte, la proteccion de sus usuarios,
concesiones e infraestructura, servicios conexos; asi como en las demas areas propias de sus funciones;
fijar criterios que faciliten! su cumplimiento y sefialar los procedimientos para su cabal aplicacion.

7. Vigilar, inspeccionar y controlar el cumplimiento de las disposiciones que regulan la debida prestacion del
servicio publico de transporte, puertos, concesione~ e infraestructura, servicios conexos, y la proteccion
de los usuarios del sector transporte, salvo norma especial en contrario.

8. Vigilar, inspeccionar y controlar las condiciones subjetivas de las empresas de servicio publico de
transporte, puertos, concesiones e infraestructura y servidos conexos.

9. Vigilar, inspeccionar y controlar el cumplimiento de las disposiciones que regulan la debida prestacion del
servicio publico de transporte, puertos, concesiones e infraestructura, servicios conexos, y la proteccion
de los usuarios del sector transporte, salvo norma especial en contrario.

10. Vigilar, inspeccionar y controlar las condiciones subjetivas de las empresas de servicio publico de
transporte, puertos, concesiones e infraestructura y servidos conexos.

11. Asumir y decidir, cuando lo considere pertinente, los asuntos que en primera instancia fueron asumidos y
decididos por las Direcciones adscritas a las Delegaturas de la entidad.

12. Decretar medidas especiales, provisionales y las demés contenidas en la normativa vigente, en busca de

garantizar la debida prestacion del servicio publico de transporte
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13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
217.

28.

Impartir la decision frente a la vigilancia subjetiva en cuanto al estado juridico, contable, econdmico y/o
administrativo interno de los prestadores del servicio publico de transporte, los puertos, las concesiones
o infraestructura, servicios conexos y los demas sujetos previstos en la ley.

Ordenar como consecuencia de la evaluacion de las condiciones subjetivas, mediante acto
administrativo de caracter particular y cuando asi proceda, los correctivos necesarios para subsanar
una situacion critica de todos aquellos quienes presten el servicio de transporte, los puertos, las
concesiones o infraestructura, servicios conexos, y los demas sujetos previstos en la ley.

Expedir los reglamentos, manuales e instructivos que sean necesarios para ejercer la vigilancia,
inspeccion y control.

Autorizar previamente la solemnizacién y registro de las reformas estatutarias de transformacion, fusion
y escision de empresas de transporte terrestre automotor especial y de transporte masivo de pasajeros
por metro ligero, tren ligero, tranvia y tren-tramo

Actuar como representante legal de la Superintendencia de Transporte.

Velar por el eficiente desempefio de las funciones de la entidad.

Organizar grupos internos de trabajo, comités, comisiones e instancias de coordinacion internas para el
mejor desempefio de las funciones de la entidad.

Crear, organizar y presidir los comités técnicos a que haya lugar para el normal ejercicio de sus
funciones.

Nombrar, remover y distribuir a los servidores de la Superintendencia, de | conformidad con las
disposiciones legales.

Aprobar el anteproyecto de presupuesto anual de la Superintendencia para; su posterior incorporacion
al proyecto de Presupuesto General de la Nacion.

Dirigir la implementacién y mantenimiento de las Politicas de Gestidén y Desempefio Institucional, y del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Ordenar el gasto y el pago para el compromiso y el reconocimiento de las obligaciones a cargo de la
entidad.

Expedir los actos y celebrar los convenios y contratos que se requieran para el normal funcionamiento
de la Superintendencia.

Adelantar y resolver en segunda instancia los procesos disciplinarios respecto de aquellas conductas
en que incurran los servidores y exservidores de la Superintendencia.

Rendir informes detallados al Presidente de la Republica y al Ministro de Transporte, de conformidad
con las normas vigentes en la materia o las solicitudes formuladas por los mismos.

Las demas que se le asignen y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y estructura del estado

Politicas del Gobierno Nacional para el Sector Transporte.
Plan Nacional De Desarrollo

Plan de Desarrollo Econdmico

Plan Estrategico de la Entidad

Gerencia Publica

Inspeccion, vigilancia y control

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientaci6n al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Visidn estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de Decisiones

Gestion del Desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina
académica. Experiencia profesional relacionada.
Titulo de postgrado en cualquier modalidad
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CODIGO 1020
GRADO 13
N. DE CARGOS Tres (3)
DEPENDENCIA Despacho del Superintendente
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Despacho del Superintendente

I PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Asesorar al Superintendente de Transporte y a las diferentes dependencias de la entidad en temas
relacionados con la vigilancia, inspeccion y control que se deben ejercer sobre los diferentes modos de
transporte y en la proteccion a usuarios del sector transporte

Proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios
institucionales, acordes a los planes y programas de la entidad.

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

Emitir conceptos sobre temas relacionados con las— funciones y misién de la Superintendencia y
aquellos sometidos a su consideracion por parte del Superintendente.

Efectuar seguimiento permanente a temas relacionados con la politica, gestion y actividad, de los
diferentes modos de transporte y a la proteccién a usuarios del sector

Recomendar criterios y parametros de gestion para la correcta interpretacion y aplicacién de la politica y
normatividad aplicable a los diferentes modos de transporte y a la proteccion a usuarios del sector.
Asesorar en la formulacién de metas y planes operativos anuales de las areas, orientado al
fortalecimiento de la entidad, de conformidad con los lineamientos del jefe inmediato.

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

Asistir y participar en representacion de la entidad en reuniones, consejos, juntas o comités previa
delegacion del Superintendente.

Gestionar los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos y condiciones
establecidos para su tramite.

Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas en materias propias de la entidad, que le sean
asignados.

Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por el
jefe inmediato y la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES

Conocimientos especificos sobre el sector transporte e infraestructura.
Gerencia publica

Relaciones internacionales

Disefio estratégico
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Tecnologias de la informacion y las comunicaciones

Comunicaciones
Plan Nacional de Desarrollo
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Creatividad de Innovacion
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS D

E FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en en Economia,
Administracion Publica, Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Civil, Ingenieria de Transporte y Vias,
Ingenieria de Sistemas, Derecho, Ingenieria
Ambiental, Psicologia, Comunicacion Social
ylo Periodismo o Relaciones Econdmicas
Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada

establecidos por Ley.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CODIGO 1020
GRADO 11
N. DE CARGOS Cinco (5)
DEPENDENCIA Despacho del Superintendente
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Despacho del Superintendente

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Superintendente de Transporte y a las diferentes dependencias en temas relacionados con la
vigilancia, inspeccion, control y demas tematica que corresponda a la Superintendencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12.

13.

Asesorar al Superintendente de Transporte y a las diferentes dependencias de la entidad en temas
relacionados con la vigilancia, inspeccion, control y demas tematicas que le corresponden a la Entidad.
Asesorar al Superintendente de Transporte en la adopcién de politicas, planes y programas relacionados
con los asuntos de la Entidad.

Brindar soporte técnico al Superintendente de Transporte, en areas y temas que le sean solicitados.
Emitir conceptos en los temas sometidos a su consideracion por parte del Superintendente.

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

Recomendar criterios y pardmetros 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 y el desarrollo de los convenios internacionales de cooperacion.

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

Gestionar los los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos y
condiciones establecidos para su tramite.

Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas en materias propias de la entidad,
que le sean asignados.

Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por el
jefe inmediato y la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES

Conocimientos especificos sobre el sector transporte e infraestructura.
Gerencia publica

Relaciones internacionales

Disefio estratégico

Tecnologias de la informacion y las comunicaciones
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Plan Nacional de Desarrollo
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Creatividad de Innovacion
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS D

E FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en en Economia,
Administracion Publica, Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Civil, Ingenieria de Transporte y Vias,
Ingenieria de Sistemas, Derecho, Ingenieria
Ambiental, Psicologia, Comunicacion Social
ylo Periodismo o Relaciones Econdmicas
Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
establecidos por ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesinal relacionada
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CODIGO 1020
GRADO 4
N. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Despacho del Superintendente
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Despacho del Superintendente

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Prestar el soporte técnico necesario al Superintendente de 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
consideracion por parte del Superintendente.

4. Asesorar la formulacién, coordinacién y ejecucién de los planes y programas del area, dando
cumplimiento a las disposiciones legales vigentes

5. Efectuar useguimiento permanente de temas relacionados con la politica, gestién y actividad, de los
diferentes modos de transporte.

6.  Preparar y presentar informes al jefe inmediato de acuerdo con los requerimientos definidos y en
cumplimiento a las funciones propias de la entidad

7. Gestionar los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos y condiciones
establecidos para su tramite.

8.  Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

9.  Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

10. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por el
jefe inmediato y la normatividad vigente.

1.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES

Conocimientos especificos sobre el sector transporte e infraestructura.
Gerencia publica

Relaciones internacionales

Disefio estratégico

Tecnologias de la informacion y las comunicaciones

Plan Nacional de Desarrollo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
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Por la cual se establece el Manual especifico de func

ijones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la

Superintendencia de Transporte.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Creatividad de Innovacién
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS D

E FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia,
Administracion Publica, Administracién de
Empresas, Psicologia, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Civil, Ingenieria de Transporte y
Vias, Ingenieria de Sistemas, Derecho,
Ingenieria Ambiental, Arquitectura,
Comunicacion Social y/o Periodismo o
Relaciones Econdmicas Internacionales
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada




RESOLUCION NUMERO 2000 DEL 3 DE FEBRERO DE 2020

“Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Superintendencia de Transporte”

ANEXO No. 1.1. OFICINA ASESORA JURIDICA

CONTENIDO

Grado Paginas

Jefe Oficina Asesora 9 2-3
Profesional Especializado 17 4-11
Profesional Especializado 16 12-17
Profesional Especializado 15 18-23
Profesional Especializado 14 24-29
Profesional Especializado 13 30-35
Profesional Especializado 12 36-41
Profesional Universitario 11 42-47
Profesional Universitario 10 48-53
Profesional Universitario 9 54-59
Profesional Universitario 8 60-65
Profesional Universitario 7 66-71
Profesional Universitario 6 72-77
Profesional Universitario 2 78-83

Profesional Universitario 1 84-91
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Oficina Asesora
CODIGO 1045
GRADO 9
N. DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Superintendente de Transporte y a los directivos de la entidad, en la interpretacion de las normas y
en los demas asuntos juridicos de su competencia y dirigir la oficina para el desempefio de sus funciones
legales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Superintendente de Transporte, a los Superintendentes Delegados, al Secretario General,
Jefes de Oficina y Directores, en la interpretacion de las normas y en los demas asuntos juridicos de su
competencia.

2. Elaborar, estudiar y conceptuar sobre los proyectos de ley, decretos, acuerdos, resoluciones y demas

actos administrativos que deba expedir o proponer la entidad, en desarrollo de su mision institucional y

que sean sometidos a su consideracion.

Revisar los proyectos de actos administrativos de caracter general y circulares, que sean sometidos a su

consideracion, a ser suscritos por el Superintendente de Transporte.

Analizar y hacer seguimiento a la agenda legislativa del Congreso de la Republica respecto de aquellas

iniciativas o proyectos relacionados con las competencias de la Superintendencia de Transporte.

Absolver las consultas juridicas realizadas por vigilados, ciudadanos y autoridades en los temas de

competencia de la Superintendencia de Transporte.

Establecer los criterios de interpretacion juridica de Ultima instancia; asi como dirigir y coordinar la unidad

de criterio juridico entre las areas de la Superintendencia.

Representar en los procesos prejudiciales, judiciales, extrajudiciales y administrativos en los cuales sea

parte la Superintendencia de Transporte, asi como promover e intervenir en las acciones que sean

necesarias para defender los intereses de la entidad, previo otorgamiento de poder

8. Proponer estrategias de prevencion del dafio antijuridico y participar en la definicion de riesgos juridicos
de la Superintendencia.

9. Compilar y sistematizar la normativa, asi como la jurisprudencia y doctrina, relacionadas con las
competencias de la Superintendencia de Transporte y divulgarlas al interior de la entidad.

10. Mantener actualizada la Circular Unica de la Superintendencia de Transporte.

11. Llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas que le adeudan a la
Superintendencia por todo concepto, desarrollando las labores de cobro persuasivo y adelantando los
procesos ejecutivos  por jurisdiccion coactiva.

12. Las demas que se le asignen y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

N o o &~ w

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Estructura del Estado
Derecho Administrativo
Derecho probatorio
Derecho Procesal
Argumentacion juridica
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Plan Nacional de Desarrollo
Conocimientos en la normatividad aplicable al Sector Publico o Privado.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Confiabilidad Técnica
Creatividad de Innovacion

: R Iniciativa
Compromiso con la Organizacion Construccion de Relaciones
Trabajo en Equipo Conocimiento del entorno

Adaptacién al Cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley

Veintiséis (26) meses de experiencia profesional
relacionada
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 2028
GRADO 17
N. DE CARGOS Seis (6)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento y coordinacion de los procesos prejudiciales, judiciales, extrajudiciales y
administrativos que se tramiten en la Oficina; y apoyar en la interpretaciéon de las normas y en los demas
asuntos juridicos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las acciones propias dentro de los procesos prejudiciales, judiciales, extrajudiciales y
administrativos que le sean asignados dando cumplimiento a todas las etapas procesales, para defender
los intereses de la entidad, previo otorgamiento de poder, incluyendo la sustanciacion de los documentos
a ser presentados dentro de la etapa procesal que corresponda.

2. Conceptuar y revisar los proyectos de ley, decretos, acuerdos, resoluciones y demas actos

administrativos que deba expedir o proponer la entidad, en desarrollo de su mision institucional y que

sean sometidos a su consideracion.

Proyectar la respuesta a las consultas de los asuntos competencia del area, segun los lineamientos y

politicas institucionales.

Realizar el analisis de la normativa, de la jurisprudencia y doctrina que estén relacionadas con las

competencias propias de la Superintendencia de Transporte.

Proyectar actos administrativos de caracter general y particular, realizando las respectivas

observaciones requeridas.

Elaborar los proyectos de actos administrativos que resuelven los recursos de reposicion y apelacion,

que se presenten contra las providencias que se profieran, cuando haya lugar a ello.

Proyectar los actos administrativos que ordenen la suspensién del proceso de cobro coactivo cuando a

ello hubiere lugar.

Identificar, compilar, consolidar y procesar la informacion estadistica de los asuntos de la dependencia,

con el fin de generar insumos internos para la entidad.

Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos y

condiciones establecidos para su tramite.

10. Cumplirlas normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

11. Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

12. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por el
jefe inmediato y la normatividad vigente.

© © N oo g k~ W

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Derecho Sustancial o Procesal
Derecho Administrativo
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Procesos Sancionatorio
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Plan Nacional de Desarrollo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Creatividad de Innovacién
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion. Veintidos (22) meses de experiencia profesional relacionada
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 2028
GRADO 17
N. DE CARGOS Seis (6)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Recuperar las acreencias y obligaciones que presten mérito ejecutivo, a favor de la Superintendencia
de Transporte, conforme a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar los procesos de cobro coactivo de los créditos exigibles a favor de la Superintendencia
de Transporte, de conformidad con las disposiciones contenidas en el Estatuto Tributario el Cdigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, el Cédigo General del Proceso y
demas normas aplicables.

Estudiar los documentos para la efectiva integracién de los titulos ejecutivos, con el fin de adelantar el

cobro coactivo de las obligaciones a favor de la Superintendencia de Transporte.

Proyectar las providencias tendientes a la ejecucion del cobro coactivo.

Cobrar la cartera que corresponde a la Entidad.

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

Proyectar los actos administrativos que resuelven los recursos de reposicion, contra las providencias

que se profieran.

Sustanciar los proyectos de actos administrativos que decidan sobre la viabilidad de los recursos de

apelacién que se interpongan.

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

9.  Proyectar los actos administrativos que liquidan los créditos.

10.  Coordinar todo lo que sea necesario para obtener de todas las areas la documentacién y actos
administrativos pertinentes para realizar el cobro por jurisdiccion coactiva correspondiente.
Tramitar hasta su culminacién los mandamientos de pago contra los responsables o deudores de la
Superintendencia de Transporte.

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

12. Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos
y condiciones establecidos para su tramite.

13.  Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

14.  Organizar, custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

15.  Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por

el jefe inmediato y la normatividad vigente.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica

Derecho Sustancial o Procesal

Estatuto Tributario

Procesos Ejecutivos

Procesos Sancionatorios

Derecho Administrativo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Plan Nacional de Desarrollo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Creatividad de Innovacién
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion. Veintidés (22) meses de experiencia profesional relacionada
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 2028
GRADO 17
N. DE CARGOS Seis (6)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencion a las personas juridicas o naturales que acudan al centro de conciliacién, arbitraje y amigable
composicion para que se resuelvan sus solicitudes de conciliacion arbitraje o amigable composicion en
términos de eficiencia, eficacia, economia e imparcialidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

N - T < R

10.
1.

12.
13.
14.

Prestar el servicio publico de administracion de justicia preventiva, con sujecién a la Constitucion y la
ley.

Dar el tramite que corresponda a las solicitudes que se sometan a su conocimiento en el término legal
correspondiente.

Promover formulas de arreglo en las controversias sujetas a su  conocimiento.
Actualizar el registro de conciliadores, segun su especialidad.

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

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

Velar porque la prestacion de los servicios que brinde el Centro de Conciliacion, Arbitraje, y Amigable
Composicion del sector Transporte se haga con sujecion a la Constitucion, a la ley.

Enviar al Ministerio de Justicia los informes que la ley y sus reglamentos demanden y la informacién que
soliciten en cualquier momento las autoridades, previa aprobacién y autorizacion del jefe de la
dependencia.

Organizar 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 a que haya lugar dentro del tramite en
los términos legales.

Identificar la informacién estadistica con el fin de generar insumos internos para la entidad.

Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos y
condiciones establecidos para su tramite.

Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por el
jefe inmediato y la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Conocimientos de la normativa que regula el servicio publico de transporte terrestre automotor,
Conocimientos en materia portuaria

Conocimientos en materia de concesiones e infraestructura.

Conocimientos en materia de proteccion a usuarios

Medios alternativos de solucion de conflictos

Técnicas de Negociacion

Derecho Administrativo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Plan Nacional de Desarrollo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte Técnico Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion Efectiva
Compromiso con la Organizacion Gestion de Procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de Decisiones

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Certificado como abogado conciliador
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley

Veintidos (22) meses de experiencia profesional relacionada
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 2028
GRADO 17
N. DE CARGOS Seis (6)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y realizar seguimiento permanente a las situaciones criticas de orden contable, financiera, econdmica
y/o administrativa que padezcan sociedades supervisadas por la Superintendencia de Transporte

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Revisar y analizar las situaciones criticas de orden contable, financiera, econdémica y/o administrativa que
padezcan sociedades supervisadas por la Superintendencia de Transporte.

Preparar informes que se deriven del analisis y revision de las situaciones de orden contable, financiera,
economica y/o administrativa que padezcan sociedades supervisadas por la Superintendencia de
Transporte.

Elaborar los documentos y estudios que correspondan para que la Oficina Asesora de Juridica de la
entidad pueda presentar actos administrativos con fundamentos contables, financieros, econémicos y/o
administrativos.

Verificar que los valores y documentos soportes para disponibilidad y compromiso cumplan con los
requisitos legales y la normatividad de la entidad.

Revision de la constitucion de reservas presupuestales y las cuentas por pagar de cada vigencia,
verificando la existencia de los valores a constituir; y que se derivan de la existencia de procesos
judiciales o extrajudiciales o tribunales arbitrales en contra de la entidad.

Elaborar los conceptos que correspondan a la Oficina Asesora Juridica y en apoyo a la Direccion
Financiera en la implementacion de las Normas Internacionales Financieras — NIIF.

Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos y
condiciones establecidos para su tramite.

Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por el
jefe inmediato y la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en aplicativos y procedimientos contables, economicos, financieros y/o administrativos.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

Plan Nacional de Desarrollo

Gestion Publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte Técnico Profesional
Orientacién a resultados Comunicacion Efectiva
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Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos

Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  Contaduria,
Administracion Publica, Administracion de
Empresas o Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de | Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 2028
GRADO 16
N. DE CARGOS Diciseis (16)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los procesos prejudiciales, judiciales, extrajudiciales y administrativos que se tramiten en la Oficina
Asesora Juridica; y apoyar en la interpretacion de las normas y en los demas asuntos juridicos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar las actuaciones dentro de los procesos prejudiciales, judiciales, extrajudiciales y
administrativos que le sean asignados dando cumplimiento a todas las etapas procesales, para
representar los intereses de la entidad, previo otorgamiento de poder, incluyendo la sustanciacion de
los documentos a ser presentados dentro de la etapa procesal que corresponda

2. Asistir a las audiencias que se programen dentro de los diferentes procesos prejudiciales, judiciales,
extrajudiciales y administrativos, que sean asignadas, previo otorgamiento de poder.

3. Examinar los proyectos de ley, decretos, acuerdos, resoluciones y demas actos administrativos que
deba expedir o proponer la entidad, en desarrollo de su misidn institucional y que sean sometidos a su
consideracion.

4. Formular los conocimientos mediante la investigacion desarrollo, apropiacion y difusién de
metodologias de alta calidad, aplicables a la resolucién de conflictos.

5. Sustanciar la respuesta a las consultas de los asuntos competencia del area, segun los lineamientos y
politicas institucionales.

6.  Hacer la comparacion de la normativa, de la jurisprudencia y doctrina que estén relacionadas con las
competencias propias de la Superintendencia de Transporte.

7.  Redactar actos administrativos de caracter general y particular, realizando las respectivas

observaciones requeridas.

8.  Elaborar los proyectos de actos administrativos que resuelven los recursos de reposicion y apelacion,
que se presenten contra las providencias que se profieran, cuando haya lugar a ello.

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

10.  Consolidar la informacion estadistica de los asuntos de la dependencia, con el fin de generar insumos
internos para la entidad.

11.  Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos y
condiciones establecidos para su tramite.

12. Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

13.  Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

14.  Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por el
jefe inmediato y la normatividad vigente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica

Derecho Sustancial o Procesal

Derecho Administrativo

Procesos Sancionatorios

Plan Nacional de Desarrollo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte Técnico Profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion Efectiva
Compromiso con la Organizacion Gestion de Procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de Decisiones

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion. Diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 2028
GRADO 16
N. DE CARGOS Dieciséis (16)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Recuperar las acreencias y obligaciones que presten mérito ejecutivo, a favor de la Superintendencia
de Transporte, conforme a la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Iniciar y llevar hasta su culminacién los procesos de cobro coactivo de los créditos exigibles a favor de

la Superintendencia de Transporte, de conformidad con las disposiciones contenidas en el Estatuto

Tributario el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, el Codigo

General del Proceso y demas normas aplicables.

Revisar los documentos para la efectiva integracién de los titulos ejecutivos, con el fin de adelantar el

cobro coactivo de las obligaciones a favor de la Superintendencia de Transporte.

Proyectar las providencias tendientes a la ejecucion del cobro coactivo.

Recuperar la cartera que corresponde a la Entidad.

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

Elaborar los proyectos de actos administrativos que resuelven los recursos de reposicion, contra las

providencias que se profieran.

Crear 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 suspensidn del proceso de cobro coactivo cuando a

ello hubiere lugar.

Redactar los actos administrativos que liquidan los créditos.

0. 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.
Elaborar y notificar los mandamientos de pago contra los responsables o deudores de la
Superintendencia de Transporte.

11. Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos y

condiciones establecidos para su tramite.

12. Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y

Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

13. Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de

conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

14. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por el

jefe inmediato y la normatividad vigente.

=2© © N ougkrw N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Sustancial o Procesal
Estatuto Tributario

Procesos Ejecutivos

Procesos Sancionatorios
Derecho Administrativo
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ijones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la

Superintendencia de Transporte.

Plan Nacional de Desarrollo
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte Técnico Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestién de Procedimientos

Instrumentacién de Decisiones

VII. REQUISITOS D

E FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional o Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada

HOJANo 15
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 2028
GRADO 16
N. DE CARGOS Dieciséis (16)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencion a las personas juridicas o naturales que acudan al centro de conciliacion, arbitraje y amigable
composicion para que se resuelvan sus solicitudes de conciliacién arbitraje 0 amigable composiciéon en
términos de eficiencia, eficacia, economia e imparcialidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

2 R

~

Dar el tramite que corresponda a las solicitudes que se sometan a su conocimiento en el término legal
correspondiente.

Promover formulas de arreglo en las controversias sujetas a su conocimiento.
Ordenar el registro de conciliadores, segun su especialidad.

Estudiar la doctrina, jurisprudencia y normas relacionadas con Mecanismos Alternativos de Solucion de
Conflictos.

Ordenar los documentos estadisticos que permitan conocer cualitativa y cuantitativamente los desarrollos
del Centro de Conciliacién, Arbitraje y Amigable Composicion del sector Transporte.

Propender porque la prestacion de los servicios que brinde el Centro de Conciliacion, Arbitraje, vy
Amigable Composicién del sector Transporte se haga con sujecion a la Constitucion, a la ley.

Enviar al Ministerio de Justicia, los informes que la ley y sus reglamentos demanden y la informacion que
soliciten en cualquier momento las autoridades, previa aprobacion y autorizaciéon del jefe de la
dependencia.

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

Expedir copias de las actas de conciliacién y de las constancias a que haya lugar dentro del tramite en
los términos legales.

Compilar la informacién estadistica con el fin de generar insumos internos para la entidad.

Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos y
condiciones establecidos para su tramite.

. Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y

Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por el
jefe inmediato y la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de la normativa que regula el servicio publico de transporte terrestre automotor,
Conocimientos en materia portuaria

Conocimientos en materia de concesiones e infraestructura.

Conocimientos en materia de proteccion a usuarios

Medios alternativos de solucion de conflictos
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Técnicas de Negociacion

Derecho Administrativo

Plan Nacional de Desarrollo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientaci6n al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte Técnico Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos

Instrumentacién de Decisiones

VII. REQUISITOS D

E FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Certificado como abogado conciliador.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 2028
GRADO 15
N. DE CARGOS Diez (10)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los procesos prejudiciales, judiciales, extrajudiciales y administrativos que se tramiten en la Oficina
Asesora Juridica; y apoyar en la interpretacion de las normas y en los demas asuntos juridicos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar las actuaciones dentro de los procesos prejudiciales, judiciales, extrajudiciales y
administrativos que le sean asignados dando cumplimiento a todas las etapas procesales, para
representar los intereses de la entidad, previo otorgamiento de poder, incluyendo la sustanciacion de los
documentos a ser presentados dentro de la etapa procesal que corresponda.

2. Asistir a las audiencias que se programen dentro de los diferentes procesos prejudiciales, judiciales,
extrajudiciales y administrativos, que sean asignadas, previo otorgamiento de poder.

3. Reuvisar los proyectos de ley, decretos, acuerdos, resoluciones y demas actos administrativos que deba
expedir o proponer la entidad, en desarrollo de su misidn institucional y que sean sometidos a su

consideracion.

4. Dar respuesta a las consultas de los asuntos competencia del area, segun los lineamientos y politicas
institucionales.

5. Analizar la normativa, de la jurisprudencia y doctrina que estén relacionadas con las competencias
propias de la Superintendencia de Transporte.

6. Producir los actos administrativos de caracter general y particular, realizando las respectivas
observaciones requeridas.

7. Elaborar los proyectos de actos administrativos que resuelven los recursos de reposicion y apelacion,

que se presenten contra las providencias que se profieran, cuando haya lugar a ello.

8. Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos y
condiciones establecidos para su tramite.

9. Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

10. Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

11. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por el
jefe inmediato y la normatividad vigente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derecho Sustancial o Procesal

Derecho Administrativo

Procesos Sancionatorios

Plan Nacional de Desarrollo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte Técnico Profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion Efectiva
Compromiso con la Organizacion Gestion de Procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de Decisiones

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion. Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 2028
GRADO 15
N. DE CARGOS Diez (10)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones tendientes a la recuperacién de las acreencias y obligaciones que presten mérito
ejecutivo, a favor de la Superintendencia de Transporte, conforme a la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar hasta su culminacién los procesos de cobro coactivo de los créditos exigibles a favor de la
Superintendencia de Transporte, de conformidad con las disposiciones contenidas en el Estatuto
Tributario el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, el Cédigo
General del Proceso y demas normas aplicables.

2. Valorar los documentos para la efectiva integracién de los titulos ejecutivos, con el fin de adelantar el
cobro coactivo de las obligaciones a favor de la Superintendencia de Transporte.

3. Ejecutar las providencias tendientes a la ejecucion del cobro coactivo.

4.  Recaudar la cartera que corresponde a la Entidad.

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

6. Proyectos los actos administrativos que resuelven los recursos de reposicion, contra las providencias
que se profieran.

7. Desarrollar los proyectos de actos administrativos que decidan sobre la viabilidad de los recursos de
apelacién que se interpongan.

8.  Preparar los actos administrativos que ordenen la suspensidn del proceso de cobro coactivo cuando a
ello hubiere lugar.

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

10. Dar tramite a los mandamientos de pago contra los responsables o deudores de la Superintendencia
de Transporte.

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

12. Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos
y condiciones establecidos para su tramite.

13.  Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

14. Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

15. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por el

jefe inmediato y la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derecho Sustancial o Procesal
Estatuto Tributario

Procesos Ejecutivos




RESOLUCION NUMERO 2000 DEL 3 DE FEBRERO DE 2020 HOJANo 21

Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
Superintendencia de Transporte.

Procesos Sancionatorios

Derecho Administrativo

Plan Nacional de Desarrollo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte Técnico Profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion Efectiva
Compromiso con la Organizacion Gestion de Procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de Decisiones

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion. Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 2028
GRADO 15
N. DE CARGOS Diez (10)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender e personas juridicas o naturales que acudan al centro de conciliacién, arbitraje y amigable
composicion para que se resuelvan sus solicitudes de conciliacion arbitraje o amigable composicion en
términos de eficiencia, eficacia, economia e imparcialidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar las solicitudes que se sometan a su conocimiento en el término legal correspondiente.

Promover formulas de arreglo en las controversias sujetas a su conocimiento

Organizar registro de conciliadores, segun su especialidad.

Actualizar sus conocimientos en la doctrina, jurisprudencia y normas relacionadas con Mecanismos

Alternativos de Solucion de Conflictos.

Clasificar los archivos estadisticos que permitan conocer cualitativa y cuantitativamente los desarrollos

del Centro de Conciliacién, Arbitraje y Amigable Composicion del sector Transporte.

Velar porque la prestacion de los servicios que brinde el Centro de Conciliacion, Arbitraje, y Amigable

Composicion del sector Transporte se haga con sujecion a la Constitucién, a la ley.

Enviar al Ministerio de Justicia los informes que la ley y sus reglamentos demanden y la informacién que

soliciten en cualquier momento las autoridades, previa aprobacion y autorizaciéon del jefe de la

dependencia.

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

8. Expedir copias de las actas de conciliacién y de las constancias a que haya lugar dentro del tramite en
los términos legales.

9. Consolidar la informacion estadistica con el fin de generar insumos internos para la entidad.

10. Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos y
condiciones establecidos para su tramite.

11. Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

12. Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

13. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por el
jefe inmediato y la normatividad vigente.

I

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de la normativa que regula el servicio publico de transporte terrestre automotor,
Conocimientos en materia portuaria

Conocimientos en materia de concesiones e infraestructura.

Conocimientos en materia de proteccidn a usuarios

Medios alternativos de solucion de conflictos

Técnicas de Negociacion




RESOLUCION NUMERO 2000 DEL 3 DE FEBRERO DE 2020 HOJANo 23

Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
Superintendencia de Transporte.

Derecho Administrativo
Plan Nacional de Desarrollo
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte Técnico Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion Efectiva
Compromiso con la Organizacion Gestion de Procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de Decisiones

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Certificado como abogado conciliador
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 2028
GRADO 14
N. DE CARGOS Veintiséis (26)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la atencion de procesos prejudiciales, judiciales, extrajudiciales y administrativos que se tramiten en
la Oficina Asesora Juridica; y apoyar en la interpretacion de las normas y en los demas asuntos juridicos de la
entidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar las actuaciones dentro de los procesos prejudiciales, judiciales, extrajudiciales y
administrativos que le sean asignados dando cumplimiento a todas las etapas procesales, para
representar los intereses de la entidad, previo otorgamiento de poder, incluyendo la sustanciacién de los
documentos a ser presentados dentro de la etapa procesal que corresponda.

2. Asistir a las audiencias que se programen dentro de los diferentes procesos prejudiciales, judiciales,

extrajudiciales y administrativos, que sean asignadas, previo otorgamiento de poder.

Revisar los proyectos de ley, decretos, acuerdos, resoluciones y demas actos administrativos que deba

expedir o proponer la entidad, en desarrollo de su misidn institucional y que sean sometidos a su

consideracion.

Dar respuesta a las consultas de los asuntos competencia del area, segun los lineamientos y politicas

institucionales.

Analizar la normativa, de la jurisprudencia y doctrina que estén relacionadas con las competencias

propias de la Superintendencia de Transporte.

Producir los actos administrativos de caracter general y particular, realizando las respectivas

observaciones requeridas.

Elaborar los proyectos de actos administrativos que resuelven los recursos de reposicion y apelacion,

que se presenten contra las providencias que se profieran, cuando haya lugar a ello.

8. Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos y
condiciones establecidos para su tramite.

9. Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

10. Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

11. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por el
jefe inmediato y la normatividad vigente
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derecho Sustancial o Procesal

Derecho Administrativo

Procesos Sancionatorios

Plan Nacional de Desarrollo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte Técnico Profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion Efectiva
Compromiso con la Organizacion Gestion de Procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de Decisiones

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion. Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 2028
GRADO 14
N. DE CARGOS Veintiséis (26)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la recuperacion de las acreencias y obligaciones que presten mérito ejecutivo, a favor de la
Superintendencia de Transporte, conforme a la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar hasta su culminacién los procesos de cobro coactivo de los créditos exigibles a favor de la
Superintendencia de Transporte, de conformidad con las disposiciones contenidas en el Estatuto
Tributario el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, el Codigo
General del Proceso y demas normas aplicables.

2. Gestionar los documentos para la efectiva integracién de los titulos ejecutivos, con el fin de adelantar el
cobro coactivo de las obligaciones a favor de la Superintendencia de Transporte.

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

4. Recuperar la cartera que corresponde a la Entidad.

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

6. Analizar los proyectos de actos administrativos que resuelven los recursos de reposicion, contra las
providencias que se profieran.

7. Proyectar lo actos administrativos que decidan sobre la viabilidad de los recursos de apelacion que se
interpongan.

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

9. 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.

10. Elaborar los mandamientos de pago contra los responsables o deudores de la Superintendencia de
Transporte.

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

12. Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos y
condiciones establecidos para su tramite.

13. Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

14. Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

15. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por el

jefe inmediato y la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Derecho Sustancial o Procesal

Estatuto Tributario

Procesos Ejecutivos

Procesos Sancionatorios

Derecho Administrativo

Plan Nacional de Desarrollo

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte Técnico Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestién de Procedimientos

Instrumentacién de Decisiones

VII. REQUISITOS D

E FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada

reglamentados por la ley
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 2028
GRADO 14
N. DE CARGOS Veintiséis (26)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencidn a las personas juridicas o naturales que acudan al centro de conciliacion, arbitraje y amigable
composicion para que se resuelvan sus solicitudes de conciliacion arbitraje 0 amigable composicion en
términos de eficiencia, eficacia, economia e imparcialidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar el servicio publico de administracion de justicia preventiva, con sujecién a la Constitucion y la
ley

2. Dar el tramite que correspondan a las solicitudes que se sometan a su conocimiento en el término legal
correspondiente.

3. Promover férmulas de arreglo en las controversias sujetas a su conocimiento.
Actualizar el registro de conciliadores, segun su especialidad.

4. Organizar los archivos estadisticos que permitan conocer cualitativa y cuantitativamente los desarrollos
del Centro de Conciliacion, Arbitraje y Amigable Composicién del sector Transporte.

5. Generar los conocimientos mediante la investigacion desarrollo, apropiacién y difusion de metodologias
de alta calidad, aplicables a la resolucién de conflictos.

6. Propender porque la prestacion de los servicios que brinde el Centro de Conciliacion, Arbitraje, y
Amigable Composicion del sector Transporte se haga con sujecion a la Constitucion, a la ley.

7. Enviar al Ministerio de Justicia los informes que la ley y sus reglamentos demanden vy la informacion
que soliciten en cualquier momento las autoridades, previa aprobacion y autorizacion del jefe de la
dependencia.

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

9. Expedir copias de las actas de conciliacién y de las constancias a que haya lugar dentro del tramite en
los términos legales.

10. Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos
y condiciones establecidos para su tramite.

11. Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

12. Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

13. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por el
jefe inmediato y la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de la normativa que regula el servicio publico de transporte terrestre automotor,
Conocimientos en materia portuaria

Conocimientos en materia de concesiones e infraestructura.

Conocimientos en materia de proteccidn a usuarios
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Medios alternativos de solucion de conflictos
Técnicas de Negociacion

Derecho Administrativo

Plan Nacional de Desarrollo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte Técnico Profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion Efectiva
Compromiso con la Organizacion Gestion de Procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de Decisiones

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Certificado como abogado conciliador.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley

Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 2028
GRADO 13
N. DE CARGOS Veinticinco (25)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los procesos prejudiciales, judiciales, extrajudiciales y administrativos que se tramiten en la Oficina
Asesora Juridica; y apoyar en la interpretacion de las normas y en los demas asuntos juridicos de la entidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar las actuaciones dentro de los procesos prejudiciales, judiciales, extrajudiciales y
administrativos que le sean asignados dando cumplimiento a todas las etapas procesales, para
representar los intereses de la entidad, previo otorgamiento de poder, incluyendo la sustanciacion de
los documentos a ser presentados dentro de la etapa procesal que corresponda.

2. Asistir a las audiencias que se programen dentro de los diferentes procesos prejudiciales, judiciales,

extrajudiciales y administrativos, que sean asignadas, previo otorgamiento de poder.

Revisar los proyectos de ley, decretos, acuerdos, resoluciones y demas actos administrativos que deba

expedir o proponer la entidad, en desarrollo de su misién institucional y que sean sometidos a su

consideracion.

Dar respuesta a las consultas de los asuntos competencia del area, segun los lineamientos y politicas

institucionales.

Analizar la normativa, de la jurisprudencia y doctrina que estén relacionadas con las competencias

propias de la Superintendencia de Transporte.

Producir los actos administrativos de caracter general y particular, realizando las respectivas

observaciones requeridas.

Elaborar los proyectos de actos administrativos que resuelven los recursos de reposicion y apelacion,

que se presenten contra las providencias que se profieran, cuando haya lugar a ello.

Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos y

condiciones establecidos para su tramite.

9.  Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

10.  Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

11.  Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por el
jefe inmediato y la normatividad vigente.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derecho Sustancial o Procesal

Derecho Administrativo

Procesos Sancionatorios

Plan Nacional de Desarrollo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Superintendencia de Transporte.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte Técnico Profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion Efectiva
Compromiso con la Organizacion Gestion de Procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de Decisiones

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion. Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
Superintendencia de Transporte.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 2028
GRADO 13
N. DE CARGOS Veinticinco (25)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la recuperacion de las acreencias y obligaciones que presten meérito ejecutivo, a favor de la
Superintendencia de Transporte, conforme a la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar todas las acciones dentro de los procesos de cobro coactivo de los créditos exigibles a favor

de la Superintendencia de Transporte, de conformidad con las disposiciones contenidas en el Estatuto

Tributario el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, el Cadigo

General del Proceso y demas normas aplicables.

Analizar 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 Transporte.

Elaborar las providencias tendientes a la ejecucion del cobro coactivo.

Recolectar la informacion para recuperar la cartera que corresponde a la Entidad.

Obtener la informacién requerida para los acuerdos de pagos con los ejecutados, cuando a ello hubiere

lugar.

Elaborar los proyectos de actos administrativos que resuelven los recursos de reposicion, contra las

providencias que se profieran.

Revisar los proyectos de actos administrativos que decidan sobre la viabilidad de los recursos de

apelacién que se interpongan.

Redactar los actos administrativos que ordenen la suspensidn del proceso de cobro coactivo cuando a

ello hubiere lugar.

Proyectar los actos administrativos que liquidan los créditos.

0. Obtener de todas las areas la documentacion y actos administrativos pertinentes para realizar el cobro

por jurisdiccion coactiva correspondiente.

11.  Crear los documentos para que se profieran los mandamientos de pago contra los responsables o
deudores de la Superintendencia de Transporte.

12.  Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos
y condiciones establecidos para su tramite.

13.  Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

14.  Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

15.  Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por el
jefe inmediato y la normatividad vigente.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derecho Sustancial o Procesal
Estatuto Tributario

Procesos Ejecutivos
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Procesos Sancionatorios

Derecho Administrativo

Plan Nacional de Desarrollo

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

VI. COMPE

TENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte Técnico Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestién de Procedimientos

Instrumentacién de Decisiones

VII. REQUISITOS D

E FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
Superintendencia de Transporte.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 2028
GRADO 13
N. DE CARGOS Veinticinco(25)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencion a las personas juridicas o naturales que acudan al centro de conciliacion, arbitraje y amigable
composicion para que se resuelvan sus solicitudes de conciliacion arbitraje 0 amigable composicién en
términos de eficiencia, eficacia, economia e imparcialidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar las solicitudes que se sometan a su conocimiento en el término legal correspondiente.

2. Promover férmulas de arreglo en las controversias sujetas a su conocimiento.

3. Actualizar registro de conciliadores, segun su especialidad.

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

5. Propender porque la prestacion de los servicios que brinde el Centro de Conciliacion, Arbitraje, y
Amigable Composicion del sector Transporte se haga con sujecion a la Constitucion, a la ley.

6. Proyectar con destino al Ministerio de Justicia los informes que la ley y sus reglamentos demanden y la
informacién que soliciten en cualquier momento las autoridades, previa aprobacién y autorizacion del jefe
de la dependencia.

7. Organizar los registros, protocolos y memorias que exijan la ley, los reglamentos y las necesidades de

cada caso.

8. Expedir copias de las actas de conciliacion y de las constancias a que haya lugar dentro del tramite en
los términos legales.

9. Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos y
condiciones establecidos para su tramite.

10. Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

11. Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

12. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por el
jefe inmediato y la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de la normativa que regula el servicio publico de transporte terrestre automotor,
Conocimientos en materia portuaria

Conocimientos en materia de concesiones e infraestructura.

Conocimientos en materia de proteccidn a usuarios

Medios alternativos de solucién de conflictos

Técnicas de Negociacion

Derecho Administrativo

Plan Nacional de Desarrollo
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
Superintendencia de Transporte.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte Técnico Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion Efectiva
Compromiso con la Organizacion Gestion de Procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de Decisiones

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Certificado como abogado conciliador.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
Superintendencia de Transporte.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 2028
GRADO 12
N. DE CARGOS Cuarenta y siete (47)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos prejudiciales, judiciales, extrajudiciales y administrativos que se tramiten en la
Oficina Asesora Juridica; y apoyar en la interpretacion de las normas y en los demas asuntos juridicos de
la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar las actuaciones dentro de los procesos prejudiciales, judiciales, extrajudiciales y
administrativos que le sean asignados dando cumplimiento a todas las etapas procesales, para
representar los intereses de la entidad, previo otorgamiento de poder, incluyendo la sustanciacion de
los documentos a ser presentados dentro de la etapa procesal que corresponda.

2. Asistir a las audiencias que se programen dentro de los diferentes procesos prejudiciales, judiciales,
extrajudiciales y administrativos, que sean asignadas, previo otorgamiento de poder.

3. Revisar los proyectos de ley, decretos, acuerdos, resoluciones y demas actos administrativos que

deba expedir o proponer la entidad, en desarrollo de su misién institucional y que sean sometidos a

su consideracion.

Dar respuesta a las consultas de los asuntos competencia del area, segun los lineamientos y

politicas institucionales.

Analizar la normativa, de la jurisprudencia y doctrina que estén relacionadas con las competencias

propias de la Superintendencia de Transporte.

Producir los actos administrativos de caracter general y particular, realizando las respectivas

observaciones requeridas.

Elaborar los proyectos de actos administrativos que resuelven los recursos de reposicidon y

apelacién, que se presenten contra las providencias que se profieran, cuando haya lugar a ello.

Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos,

términos y condiciones establecidos para su tramite.

Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad

y Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

10. Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

11. Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por
el jefe inmediato y la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica

Derecho Sustancial o Procesal

Derecho Administrativo

Procesos Sancionatorios

Plan Nacional de Desarrollo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
Superintendencia de Transporte.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte Técnico Profesional
Orientaci6n al usuario y al ciudadano Comunicacion Efectiva
Compromiso con la Organizacion Gestion de Procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de Decisiones

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion. Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
Superintendencia de Transporte.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEOQ Profesional Especializado
CODIGO 2028
GRADO 12
N. DE CARGOS Cuarenta y siete (47)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar los documentos relacionados con la recuperacién de las acreencias y obligaciones que presten
meérito ejecutivo, a favor de la Superintendencia de Transporte, conforme a la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Iniciar hasta su culminacién los procesos de cobro coactivo de los créditos exigibles a favor de la
Superintendencia de Transporte, de conformidad con las disposiciones contenidas en el Estatuto
Tributario el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, el Codigo
General del Proceso y demas normas aplicables.

2. Estudiar 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 Transporte.

3. Redactar las providencias tendientes a la ejecucion del cobro coactivo.

4. Cobrar la cartera que corresponde a la Entidad.

9. Analizar los proyectos de actos administrativos que resuelven los recursos de reposicion, contra las
providencias que se profieran.

6. Preparar los proyectos de actos administrativos que decidan sobre la viabilidad de los recursos de
apelacién que se interpongan.

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

8. Realizar las acciones necesarias para obtener de todas las areas la documentacién y actos
administrativos pertinentes para realizar el cobro por jurisdiccion coactiva correspondiente.

9. Elaborar los mandamientos de pago contra los responsables o deudores de la Superintendencia de
Transporte.

10. Cobrar a través de la Jurisdiccién Coactiva, de conformidad con lo previsto en el Manual de
Procedimiento de Cobros por Jurisdiccion Coactiva.

11. Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos,
términos y condiciones establecidos para su tramite.

12. Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

13. Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

14. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por

el jefe inmediato y la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Derecho Sustancial o Procesal
Estatuto Tributario

Procesos Ejecutivos

Procesos Sancionatorios
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
Superintendencia de Transporte.

Derecho Administrativo
Plan Nacional de Desarrollo
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte Técnico Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion Efectiva
Compromiso con la Organizacion Gestion de Procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de Decisiones

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion. Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
Superintendencia de Transporte.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEOQ Profesional Especializado
CODIGO 2028
GRADO 12
N. DE CARGOS Cuarenta y siete (47)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar informacién a las personas juridicas o naturales que acudan al centro de conciliacion, arbitraje y
amigable composicion para que se resuelvan sus solicitudes de conciliacion arbitraje 0 amigable composicion
en términos de eficiencia, eficacia, economia e imparcialidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar el tramite que correspondan a las solicitudes que se sometan a su conocimiento en el

término legal correspondiente.

Presentar formulas de arreglo en las controversias sujetas a su conocimiento.

Elaborar el registro de conciliadores, segln su especialidad.

Ordenar los archivos estadisticos que permitan conocer cualitativa y cuantitativamente los

desarrollos del Centro de Conciliacion, Arbitraje y Amigable Composicion del sector Transporte.

Hacer las acciones pertinentes para que la prestacion de los servicios que brinde el Centro de

Conciliacién, Arbitraje, y Amigable Composicion del sector Transporte se hagan con sujecion a la

Constitucion, a la ley.

6.  Proyectar para remitir al Ministerio de Justicia los informes que la ley y sus reglamentos demanden y
la informacién que soliciten en cualquier momento las autoridades, previa aprobacion y autorizacion
del jefe de la dependencia.

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

8. Expedir copias de las actas de conciliacion y de las constancias a que haya lugar dentro del tramite
en los términos legales.

9.  Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos,
términos y condiciones establecidos para su tramite.

10.  Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad
y Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

11.  Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

12.  Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por

el jefe inmediato y la normatividad vigente.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de la normativa que regula el servicio publico de transporte terrestre automotor,
Conocimientos en materia portuaria

Conocimientos en materia de concesiones e infraestructura.

Conocimientos en materia de proteccion a usuarios

Medios alternativos de solucion de conflictos

Técnicas de Negociacion
Derecho Administrativo
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
Superintendencia de Transporte.

Plan Nacional de Desarrollo
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte Técnico Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Certificado como abogado conciliador.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley

Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
Superintendencia de Transporte.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEOQ Profesional Universitario
CODIGO 2044
GRADO 11
N. DE CARGOS Nueve (9)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos prejudiciales, judiciales, extrajudiciales y administrativos que se tramiten en la Oficina
Asesora Juridica; y apoyar en la interpretacion de las normas y en los demas asuntos juridicos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar las actuaciones dentro de los procesos prejudiciales, judiciales, extrajudiciales y
administrativos que le sean asignados dando cumplimiento a todas las etapas procesales, para
representar los intereses de la entidad, previo otorgamiento de poder, incluyendo la sustanciacion de
los documentos a ser presentados dentro de la etapa procesal que corresponda.

2. Asistir a las audiencias que se programen dentro de los diferentes procesos prejudiciales, judiciales,
extrajudiciales y administrativos, que sean asignadas, previo otorgamiento de poder.

3. Reuvisar los proyectos de ley, decretos, acuerdos, resoluciones y demas actos administrativos que deba
expedir o proponer la entidad, en desarrollo de su mision institucional y que sean sometidos a su

consideracion.

4. Dar respuesta a las consultas de los asuntos competencia del area, segun los lineamientos y politicas
institucionales.

9. Analizar la normativa, de la jurisprudencia y doctrina que estén relacionadas con las competencias
propias de la Superintendencia de Transporte.

6. Producir los actos administrativos de caracter general y particular, realizando las respectivas
observaciones requeridas.

7. Elaborar los proyectos de actos administrativos que resuelven los recursos de reposicion y apelacion,

que se presenten contra las providencias que se profieran, cuando haya lugar a ello.

8. Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos
y condiciones establecidos para su tramite.

9. Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

10. Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

11. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por el
jefe inmediato y la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derecho Sustancial o Procesal

Derecho Administrativo

Procesos Sancionatorios

Plan Nacional de Desarrollo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
Superintendencia de Transporte.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte Técnico Profesional
Orientaci6n al usuario y al ciudadano Comunicacién Efectiva
Compromiso con la Organizacion Gestion de Procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de Decisiones

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.

Tarjeta o matricula profesional en los| Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada
casos reglamentados por la ley
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEOQ Profesional Universitario
CODIGO 2044
GRADO 11
N. DE CARGOS Nueve (09)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Recuperar las acreencias y obligaciones que presten mérito ejecutivo, a favor de la Superintendencia
de Transporte, conforme a la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar hasta su culminacién los procesos de cobro coactivo de los créditos exigibles a favor de la
Superintendencia de Transporte, de conformidad con las disposiciones contenidas en el Estatuto
Tributario el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, el Codigo
General del Proceso y demas normas aplicables.

2. Revisar los documentos para la efectiva integracién de los titulos ejecutivos, con el fin de adelantar el
cobro coactivo de las obligaciones a favor de la Superintendencia de Transporte.

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

4. Efectuar el cobro de la cartera que corresponde a la Entidad.

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

6. Elaborar los proyectos de actos administrativos que resuelven los recursos de reposicidn, contra las
providencias que se profieran.

7. Realizar los proyectos de actos administrativos que decidan sobre la viabilidad de los recursos de
apelacién que se interpongan.

8. Ordenar la documentacion de todas las areas y actos administrativos pertinentes para realizar el
cobro por jurisdiccidn coactiva correspondiente

9. Proferir los mandamientos de pago contra los responsables o deudores de la Superintendencia de
Transporte.

10. Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos,
términos y condiciones establecidos para su tramite.

11. Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

12. Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

13. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por

el jefe inmediato y la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Sustancial o Procesal

Estatuto Tributario

Procesos Ejecutivos

Procesos Sancionatorios

Derecho Administrativo

Plan Nacional de Desarrollo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte Técnico Profesional
Orientaci6n al usuario y al ciudadano Comunicacién Efectiva
Compromiso con la Organizacion Gestion de Procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de Decisiones

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.

Tarjeta o matricula profesional en los | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada
casos reglamentados por la ley
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEOQ Profesional Universitario
CODIGO 2028
GRADO 11
N. DE CARGOS Nueve (09)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar informacién a las personas juridicas o naturales que acudan al centro de conciliacion, arbitraje y
amigable composicion para que se resuelvan sus solicitudes de conciliacion arbitraje 0 amigable composicion
en términos de eficiencia, eficacia, economia e imparcialidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los documentos que correspondan para tramitar las solicitudes que se sometan a su

conocimiento en el término legal correspondiente.

Presentar las formulas de arreglo en las controversias sujetas a su conocimiento.

Actualizar el registro de conciliadores, segun su especialidad.

Ordenar los archivos estadisticos que permitan conocer cualitativa y cuantitativamente los desarrollos

del Centro de Conciliacion, Arbitraje y Amigable Composicidn del sector Transporte.

Mantener la prestacion de los servicios que brinde el Centro de Conciliacion, Arbitraje, y Amigable

Composicion del sector Transporte con sujecion a la Constitucion, a la ley.

Presentar al Ministerio de Justicia los informes que la ley y sus reglamentos demanden y la

informacién que soliciten en cualquier momento las autoridades, previa aprobacion y autorizacion del

jefe de la dependencia.

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

8. Expedir copias de las actas de conciliacidn y de las constancias a que haya lugar dentro del tramite
en los términos legales.

9. Procesar la informacion estadistica con el fin de generar insumos internos para la entidad.

10. Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos,
términos y condiciones establecidos para su tramite.

11. Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

12. Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

13. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por
el jefe inmediato y la normatividad vigente.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de la normativa que regula el servicio publico de transporte terrestre automotor,
Conocimientos en materia portuaria

Conocimientos en materia de concesiones e infraestructura.

Conocimientos en materia de proteccion a usuarios

Medios alternativos de solucién de conflictos

Técnicas de Negociacion

Derecho Administrativo
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Plan Nacional de Desarrollo
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte Técnico Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion Efectiva
Compromiso con la Organizacion Gestion de Procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de Decisiones

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho.
Certificado como abogado conciliador. Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada

Tarjeta o matricula profesional
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 2044
GRADO 10
N. DE CARGOS Cinco (5)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

11ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los procesos prejudiciales, judiciales, extrajudiciales y administrativos que se tramiten en la Oficina
Asesora Juridica; y apoyar en la interpretacion de las normas y en los demas asuntos juridicos de la entidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar las actuaciones dentro de los procesos prejudiciales, judiciales, extrajudiciales vy
administrativos que le sean asignados dando cumplimiento a todas las etapas procesales, para
representar los intereses de la entidad, previo otorgamiento de poder, incluyendo la sustanciacién de
los documentos a ser presentados dentro de la etapa procesal que corresponda.

2. Asistir a las audiencias que se programen dentro de los diferentes procesos prejudiciales, judiciales,
extrajudiciales y administrativos, que sean asignadas, previo otorgamiento de poder.

3. Responder las consultas de los asuntos competencia del area, segun los lineamientos y politicas
institucionales.

4. Proyectar actos administrativos de caracter general y particular, realizando las respectivas
observaciones requeridas.

5. Elaborar los proyectos de actos administrativos que resuelven los recursos de reposicion y apelacion,
que se presenten contra las providencias que se profieran, cuando haya lugar a ello.

6. Organizar la informacion estadistica de los asuntos de la dependencia, con el fin de generar insumos
internos para la entidad.

7. Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos
y condiciones establecidos para su tramite.

8. Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

9. Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

10. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por el

jefe inmediato y la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derecho Sustancial o Procesal

Derecho Administrativo

Procesos Sancionatorios

Plan Nacional de Desarrollo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados Aporte Técnico Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion Efectiva
Compromiso con la Organizacion Gestion de Procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de Decisiones

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

T|tqlo profesmp a Derechq. Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada
Tarjeta o matricula profesional
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
Superintendencia de Transporte.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEOQ Profesional Universitario
CODIGO 2044
GRADO 10
N. DE CARGOS Cinco (5)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar lo necesario para la recuperacion de las acreencias y obligaciones que presten mérito ejecutivo, a
favor de la Superintendencia de Transporte, conforme a la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actuaciones dentro de los procesos de cobro coactivo de los créditos exigibles a favor

de la Superintendencia de Transporte, de conformidad con las disposiciones contenidas en el Estatuto

Tributario el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, el Cédigo

General del Proceso y demas normas aplicables.

Analizar 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 Transporte.

Preparar las providencias tendientes a la ejecucion del cobro coactivo.

Tramitar la recuperacion de la cartera que corresponde a la Entidad.

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

Elaborar los proyectos de actos administrativos que resuelven los recursos de reposicion, contra las

providencias que se profieran.

Proyectar los actos administrativos que decidan sobre la viabilidad de los recursos de apelacidn que

se interpongan.

Realizar todo lo necesario para obtener de todas las areas la documentacion y actos administrativos

pertinentes para realizar el cobro por jurisdiccion coactiva correspondiente.

Notificar los mandamientos de pago que elabore contra los responsables o deudores de la

Superintendencia de Transporte.

9. Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos
y condiciones establecidos para su tramite.

10. Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

11. Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

12. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por
el jefe inmediato y la normatividad vigente.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Sustancial o Procesal

Estatuto Tributario

Procesos Ejecutivos

Procesos Sancionatorios

Derecho Administrativo

Plan Nacional de Desarrollo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
Superintendencia de Transporte.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte Técnico Profesional
Orientaci6n al usuario y al ciudadano Comunicacién Efectiva
Compromiso con la Organizacion Gestion de Procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de Decisiones

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

T|tqlo profesmp alen Derelcho. Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada
Tarjeta o matricula profesional
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
Superintendencia de Transporte.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEOQ Profesional Universitario
CODIGO 2044
GRADO 10
N. DE CARGOS Cinco (05)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencion a las personas juridicas o naturales que acudan al centro de conciliacién, arbitraje y
amigable composicién para que se resuelvan sus solicitudes de conciliacion arbitraje o amigable
composicion en términos de eficiencia, eficacia, economia e imparcialidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Dar tramite a las solicitudes que se sometan a su conocimiento en el término legal correspondiente.

Promover formulas de arreglo en las controversias sujetas a su conocimiento.

Registrar los datos de los conciliadores, segun su especialidad.

Organizar los archivos estadisticos que permitan conocer cualitativa y cuantitativamente los desarrollos

del Centro de Conciliacion, Arbitraje y Amigable Composicion del sector Transporte.

Hacer las actividades pertinentes para que la prestacion de los servicios que brinde el Centro de

Conciliacién, Arbitraje, y Amigable Composicion del sector Transporte se den con sujecién a la

Constitucion, a la ley.

6. Presentar al Ministerio de Justicia los informes que la ley y sus reglamentos demanden y la informacién
que soliciten en cualquier momento las autoridades, previa aprobacion y autorizacion del jefe de la
dependencia.

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

8. Expedir copias de las actas de conciliacion y de las constancias a que haya lugar dentro del tramite en
los términos legales.

9. Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos
y condiciones establecidos para su tramite.

10. Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

11. Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

12. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por el

jefe inmediato y la normatividad vigente.

SANE- ol ol

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de la normativa que regula el servicio publico de transporte terrestre automotor,
Conocimientos en materia portuaria

Conocimientos en materia de concesiones e infraestructura.

Conocimientos en materia de proteccion a usuarios

Medios alternativos de solucién de conflictos

Técnicas de Negociacion

Derecho Administrativo

Plan Nacional de Desarrollo
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la

Superintendencia de Transporte.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte Técnico Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.
Certificado como abogado conciliador.
Tarjeta o matricula profesional

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
Superintendencia de Transporte.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEOQ Profesional Universitario
CODIGO 2044
GRADO 9
N. DE CARGOS Cinco (5)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los procesos prejudiciales, judiciales, extrajudiciales y administrativos que se tramiten en la Oficina
Asesora Juridica; y apoyar en la interpretacion de las normas y en los demas asuntos juridicos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar las actuaciones dentro de los procesos prejudiciales, judiciales, extrajudiciales vy
administrativos que le sean asignados dando cumplimiento a todas las etapas procesales, para
representar los intereses de la entidad, previo otorgamiento de poder, incluyendo la sustanciacion de los
documentos a ser presentados dentro de la etapa procesal que corresponda.

2. Asistir a las audiencias que se programen dentro de los diferentes procesos prejudiciales, judiciales,
extrajudiciales y administrativos, que sean asignadas, previo otorgamiento de poder.

3. Proyectar la respuesta a las consultas de los asuntos competencia del area, segun los lineamientos y
politicas institucionales.

4. Sustanciar los actos administrativos de caracter general y particular, realizando las respectivas
observaciones requeridas.

5. Elaborar los proyectos de actos administrativos que resuelven los recursos de reposicidn y apelacion,
que se presenten contra las providencias que se profieran, cuando haya lugar a ello.

6. Consolidary procesar la informacién estadistica de los asuntos de la dependencia, con el fin de generar
insumos internos para la entidad.

7. Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos y
condiciones establecidos para su tramite.

8. Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

9. Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

10. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por el
jefe inmediato y la normatividad vigente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derecho Sustancial o Procesal

Derecho Administrativo

Procesos Sancionatorios

Plan Nacional de Desarrollo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la

Superintendencia de Transporte.

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte Técnico Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho
Tarjeta o matricula profesional

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
Superintendencia de Transporte.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEOQ Profesional Universitario
CODIGO 2044
GRADO 9
N. DE CARGOS Cinco (5)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar toda la operacion tendiente a la recuperacién de las acreencias y obligaciones que presten mérito
ejecutivo, a favor de la Superintendencia de Transporte, conforme a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar las actuaciones dentro de los procesos de cobro coactivo de los créditos exigibles a favor de
la Superintendencia de Transporte, de conformidad con las disposiciones contenidas en el Estatuto
Tributario el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, el Cddigo
General del Proceso y demas normas aplicables.

2. Organizar los documentos que produzca para la efectiva integracidn de los titulos ejecutivos, con el fin
de adelantar el cobro coactivo de las obligaciones a favor de la Superintendencia de Transporte.

3. Producir los proyectos de actos administrativos que resuelven los recursos de reposicion, contra las
providencias que se profieran.

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

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

6.  Proyectar los actos administrativos que liquidan los créditos.

7. Disponer de la documentacion y actos administrativos pertinentes para realizar el cobro por jurisdiccion
coactiva.

8.  Producir los mandamientos de pago contra los responsables o deudores de la Superintendencia de
Transporte.

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

10. Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos
y condiciones establecidos para su tramite.

11. Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

12.  Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

13.  Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por el

jefe inmediato y la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Sustancial o Procesal
Estatuto Tributario
Procesos Ejecutivos

Procesos Sancionatorios
Derecho Administrativo
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Plan Nacional de Desarrollo
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte Técnico Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion Efectiva
Compromiso con la Organizacion Gestion de Procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de Decisiones

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho - . . .
: . : Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada
Tarjeta o matricula profesional




RESOLUCION NUMERO 2000 DEL 3 DE FEBRERO DE 2020 HOJANo 58

Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
Superintendencia de Transporte.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEOQ Profesional Universitario
CODIGO 2044
GRADO 9
N. DE CARGOS Cinco (5)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencion a las personas juridicas o naturales que acudan al centro de conciliacion, arbitraje y
amigable composicion para que se resuelvan sus solicitudes de conciliacion arbitraje 0 amigable composicion
en términos de eficiencia, eficacia, economia e imparcialidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

legal correspondiente.

Promover formulas de arreglo en las controversias sujetas a su conocimiento.

Llevar y actualizar registro de conciliadores, segun su especialidad.

Llevar archivos estadisticos que permitan conocer cualitativa y cuantitativamente los desarrollos del

Centro de Conciliacion, Arbitraje y Amigable Composicion del sector Transporte.

Procurar la generacion de conocimientos mediante la investigacion desarrollo, apropiacién y difusion

de metodologias de alta calidad, aplicables a la resolucién de conflictos.

Velar porque la prestacion de los servicios que brinde el Centro de Conciliacién, Arbitraje, y Amigable

Composicion del sector Transporte se haga con sujecion a la Constitucién, a la ley.

Enviar al Ministerio de Justicia (Direccién de Acceso a la Justicia) los informes que la ley y sus

reglamentos demanden y la informacién que soliciten en cualquier momento las autoridades, previa

aprobacién y autorizacion del jefe de la dependencia.

8. Expedir copias de las actas de conciliacidn y de las constancias a que haya lugar dentro del tramite
en los términos legales.

9. Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos,
términos y condiciones establecidos para su tramite.

10. Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

11. Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

12. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por
el jefe inmediato y la normatividad vigente.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de la normativa que regula el servicio publico de transporte terrestre automotor,
Conocimientos en materia portuaria

Conocimientos en materia de concesiones e infraestructura.

Conocimientos en materia de proteccion a usuarios

Medios alternativos de solucién de conflictos

Técnicas de Negociacion

Derecho Administrativo

Plan Nacional de Desarrollo
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Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte Técnico Profesional
Orientaci6n al usuario y al ciudadano Comunicacién Efectiva
Compromiso con la Organizacion Gestion de Procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de Decisiones

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho.
Certificado como abogado conciliador. Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

Tarjeta o matricula profesional
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 2044
GRADO 8
N. DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos prejudiciales, judiciales, extrajudiciales y administrativos que se tramiten en la Oficina
Asesora Juridica; y apoyar en la interpretacion de las normas y en los demas asuntos juridicos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar las actuaciones dentro de los procesos prejudiciales, judiciales, extrajudiciales y
administrativos que le sean asignados dando cumplimiento a todas las etapas procesales, para
representar los intereses de la entidad, previo otorgamiento de poder, incluyendo la sustanciacion de los
documentos a ser presentados dentro de la etapa procesal que corresponda.

2. Asistir a las audiencias que se programen dentro de los diferentes procesos prejudiciales, judiciales,
extrajudiciales y administrativos, que sean asignadas, previo otorgamiento de poder.

3. Gestionar todas las acciones propias dentro de los procesos prejudiciales, judiciales, extrajudiciales y

administrativos que le sean asignados dando cumplimiento a todas las etapas procesales, para defender

los intereses de la entidad, previo otorgamiento de poder, incluyendo la sustanciacion de los documentos

a ser presentados dentro de la etapa procesal que corresponda.

Dar respuesta a las consultas de los asuntos competencia del area, segun los lineamientos y politicas

institucionales.

Generar actos administrativos de caracter general y particular, realizando las respectivas observaciones

requeridas.

Elaborar los proyectos de actos administrativos que resuelven los recursos de reposicion y apelacion,

que se presenten contra las providencias que se profieran, cuando haya lugar a ello.

Compilar y procesar la informacion estadistica de los asuntos de la dependencia, con el fin de generar

insumos internos para la entidad.

Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos y

condiciones establecidos para su tramite.

9. Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

10. Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

11. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por el
jefe inmediato y la normatividad vigente.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derecho Sustancial o Procesal

Derecho Administrativo

Procesos Sancionatorios

Plan Nacional de Desarrollo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
Superintendencia de Transporte.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte Técnico Profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién Efectiva
Compromiso con la Organizacion Gestion de Procedimientos

Trabajo en equipo

Instrumentacion de Decisiones
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho s L : .
Tarjeta o matricula profesional Veintitn (21) meses de experiencia profesional relacionada
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
Superintendencia de Transporte.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 2044
GRADO 8
N. DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Tramitar la recuperacion de las acreencias y obligaciones que presten mérito ejecutivo, a favor de la
Superintendencia de Transporte, conforme a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar las acciones necesarias dentro los procesos de cobro coactivo de los créditos exigibles a
favor de la Superintendencia de Transporte, de conformidad con las disposiciones contenidas en el
Estatuto Tributario el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, el
Codigo General del Proceso y demas normas aplicables.

2. 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 Transporte.

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

4. Proyectar los proyectos de actos administrativos que resuelven los recursos de reposicion, contra las
providencias que se profieran.

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

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

7. Proyectar los actos administrativos que liquidan los créditos.

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

9.  Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos

y condiciones establecidos para su tramite.

10.  Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

11.  Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

12.  Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por el
jefe inmediato y la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Sustancial o Procesal

Estatuto Tributario

Procesos Ejecutivos

Procesos Sancionatorios

Derecho Administrativo

Plan Nacional de Desarrollo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
Superintendencia de Transporte.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte Técnico Profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién Efectiva
Compromiso con la Organizacion Gestion de Procedimientos

Trabajo en equipo

Instrumentacion de Decisiones
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho s L : .
Tarjeta o matricula profesional Veintitn (21) meses de experiencia profesional relacionada
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
Superintendencia de Transporte.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 2044
GRADO 8
N. DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencion a las personas juridicas o naturales que acudan al centro de conciliacion, arbitraje y amigable
composicion para que se resuelvan sus solicitudes de conciliacion arbitraje 0 amigable composicion en
términos de eficiencia, eficacia, economia e imparcialidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Prestar el servicio publico de administracion de justicia preventiva, con sujecion a la Constitucion y la ley.

Dar el tramite que correspondan a las solicitudes que se sometan a su conocimiento en el término legal

correspondiente.

Promover formulas de arreglo en las controversias sujetas a su conocimiento.

Llevar y actualizar registro de conciliadores, segun su especialidad.

Llevar archivos estadisticos que permitan conocer cualitativa y cuantitativamente los desarrollos del

Centro de Conciliacion, Arbitraje y Amigable Composicion del sector Transporte.

Tener claridad sobre la responsabilidad penal, civil, disciplinaria, correccional, patrimonial y de otra indole

que asume el grupo en ejercicio de sus funciones.

Hacer con destino al Ministerio de Justicia los informes que la ley y sus reglamentos demanden y la

informacién que soliciten en cualquier momento las autoridades, previa aprobacion autorizacién del jefe

de la dependencia.

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

9. Expedir copias de las actas de conciliacién y de las constancias a que haya lugar dentro del tramite en
los términos legales.

10. Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos y
condiciones establecidos para su tramite.

11. Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

12. Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

13. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por el

jefe inmediato y la normatividad vigente
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de la normativa que regula el servicio publico de transporte terrestre automotor,
Conocimientos en materia portuaria

Conocimientos en materia de concesiones e infraestructura.

Conocimientos en materia de proteccidn a usuarios

Medios alternativos de solucién de conflictos

Técnicas de Negociacion

Derecho Administrativo
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
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Plan Nacional de Desarrollo
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte Técnico Profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién Efectiva
Compromiso con la Organizacion Gestion de Procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de Decisiones

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho y certificado

como abogado conciliador. Veintiun (21) meses de experiencia profesional relacionada
Tarjeta o matricula profesional
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
Superintendencia de Transporte.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 2044
GRADO 7
N. DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA Oficina Asesora Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los procesos prejudiciales, judiciales, extrajudiciales y administrativos que se tramiten en la Oficina
Asesora Juridica; y apoyar en la interpretacion de las normas y en los demas asuntos juridicos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar las actuaciones dentro de los procesos prejudiciales, judiciales, extrajudiciales y
administrativos que le sean asignados dando cumplimiento a todas las etapas procesales, para
representar los intereses de la entidad, previo otorgamiento de poder, incluyendo la sustanciacion de los
documentos a ser presentados dentro de la etapa procesal que corresponda.

2. Asistir a las audiencias que se programen dentro de los diferentes procesos prejudiciales, judiciales,
extrajudiciales y administrativos, que sean asignadas, previo otorgamiento de poder.

3. Gestionar todas las acciones propias dentro de los procesos prejudiciales, judiciales, extrajudiciales y

administrativos que le sean asignados dando cumplimiento a todas las etapas procesales, para defender

los intereses de la entidad, previo otorgamiento de poder, incluyendo la sustanciacion de los documentos

a ser presentados dentro de la etapa procesal que corresponda.

Dar respuesta a las consultas de los asuntos competencia del area, segun los lineamientos y politicas

institucionales.

Generar actos administrativos de caracter general y particular, realizando las respectivas observaciones

requeridas.

Elaborar los proyectos de actos administrativos que resuelven los recursos de reposicion y apelacion,

que se presenten contra las providencias que se profieran, cuando haya lugar a ello.

Compilar y procesar la informacion estadistica de los asuntos de la dependencia, con el fin de generar

insumos internos para la entidad.

Gestionar las PQRD en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta los procesos, términos y

condiciones establecidos para su tramite.

9. Cumplir las normas, reglamentos, manuales, politicas establecidas dentro del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo adoptado dentro de la entidad.

10. Organizar y custodiar la totalidad de los documentos que le sean asignados para su tramite, de
conformidad con las normas, politicas y procedimientos de archivo.

11. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por el
jefe inmediato y la normatividad vigente.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derecho Sustancial o Procesal

Derecho Administrativo

Procesos Sancionatorios

Plan Nacional de Desarrollo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
Superintendencia de Transporte.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Aporte Técnico Profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién Efectiva
Compromiso con la Organizacion Gestion de Procedimientos

Trabajo en equipo

Instrumentacion de Decisiones
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho - o : .
Tarjeta o matricula profesional Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada
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Por la cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
Superintendencia de Transporte.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 2