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INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRÁNSITO DEL QUINDÍO

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales 

Resolución DG-038 del 22 de Febrero de 2011


RESOLUCIÓN No 038
(Febrero 22 de 2011)
Por medio de la cual se Actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los distintos empleos públicos, adoptados mediante Acuerdo del Consejo Directivo No. 011 del 07 de Octubre de 2.009, del Instituto departamental de Tránsito del Quindío.

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRÁNSITO DEL QUINDÍO, en uso de las atribuciones estatutarias, en especial las señaladas en el numeral 6 del artículo 30 del Acuerdo del Consejo Directivo No. 008 del 30 de Septiembre de 2009, y,

CONSIDERANDO
Que la Constitución Política, en el artículo 122 establece que no habrá empleo público que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento. 

Que conforme a lo previsto en los artículos 78 y 92 de la Ley 489 de 1998 al representante legal de la entidad le corresponde cumplir con todas las funciones relacionadas con su organización y funcionamiento siempre que expresamente no se hallen atribuidas a otra autoridad.

Que el Instituto Departamental de Tránsito del Quindío, se encuentra en proceso de implementación de un Sistema de Gestión Integrado a partir de la implementación del Sistema de Gestión de la Calidad, bajo la norma NTCGP 1000:2004, el Sistema de Control Interno con base en la norma MECI 1000:2005 y el Sistema de Desarrollo Administrativo (Ley 489 de 1.998, Decreto 3622 de 2.005) tendiente a consolidar un modelo de gestión orientado a resultados, basado en demandas ciudadanas.

Que así mismo en el articulo 30 numeral 6 del acuerdo Nº 008 de septiembre 30 de 2009 corresponde al Director General “Establecer  el Manual de funciones y competencias laborales para los diferentes empleos (Que) y el manual de Procesos y Procedimientos de la entidad (Cómo)”.
Que conforme a los anteriores considerandos la Dirección General del Instituto Departamental de Tránsito del Quindío, con su equipo respectivo de trabajo han detectado la necesidad de actualizar la Resolución Nº 080 de junio 15 de 2010 en el sentido de modificar las funciones de los siguientes cargos: Subdirector Administrativo Financiero código 068 grado 01, Asesor Oficina Jurídico código 115 grado 02, Técnico Operativo de Tramites código 314 grado 04, Auxiliar Administrativo código 407 grado 04. Con el fin de dar agilidad y operatividad a las funciones de los servidores públicos adscritos a estos cargos, especialmente en lo relacionado al cobro coactivo; toda vez que es obligación del estado velar por el recaudo de la cartera morosa que se presente en cada una de las entidades estatales. 
La Ley 1383 de 2010 articulo 26 modifico el articulo 159 de la Ley 769 de 2002 Código Nacional de Tránsito, entre otros aspectos la obligatoriedad que le asiste a las autoridades de transito de establecer públicamente a mas tardar el mes de enero de cada año, planes y programas destinados al cobro de las sanciones por comparendos de transito de dichas entidades. Es por esta razón y en aras de continuar con la labor de cobro coactivo se hace necesario las modificaciones de algunos cargos en las consideraciones que venimos tratando. 
Que en merito de lo expuesto,
RESUELVE
ARTICULO 1. De conformidad con lo definido en la Estructura Orgánica interna del Instituto Departamental de Tránsito del Quindío, las funciones y competencias laborales requeridas para la Planta de Empleos, adoptada en el Acuerdo del Consejo Directivo No. 011 del 07 de Octubre de 2.009, y conforme a lo antes enunciado son las siguientes:

CAPÍTULO I
COMPETENCIAS LABORALES

A -
Conceptos básicos:
1. Las competencias funcionales, las comportamentales comunes y las comportamentales por cada nivel jerárquico, además de los requisitos de estudio y experiencia, conforman las competencias laborales.

2. El Contenido Funcional de un empleo incluirá los siguientes aspectos: Las competencias funcionales del empleo; los requisitos de estudio y experiencia del empleo, los cuales deben estar en armonía con lo dispuesto en el Decreto Ley 785 de 2005, y sus decretos reglamentarios, según el nivel jerárquico en que se agrupen los empleos.
3. Las competencias funcionales precisan y detallan aquello que debe estar en capacidad de HACER el empleado para ejercer un cargo a partir del contenido funcional del empleo (SABER). Las competencias funcionales de un empleo se refieren a las funciones esenciales del empleo y las capacidades que se identifican a partir de un análisis del propósito principal del empleo y su desagregación progresiva, con el objeto de establecer las contribuciones individuales de él, los conocimientos básicos, los contextos en los que se deberán demostrar las contribuciones individuales y las evidencias requeridas que demuestren las competencias laborales.
4. Las competencias comunes y comportamentales hacen referencia al conjunto de características de la conducta (SER) que se exigen como estándares básicos para el desempeño del empleo, atendiendo a la motivación, las aptitudes, las actitudes, las habilidades y los rasgos de personalidad, clasificadas en competencias comunes y competencias comportamentales, cuyos criterios para describirlas están definidos en el Decreto 2539 de 2.005, artículos 6, 7 y 8.
5. Por cada nivel jerárquico se definen las competencias comportamentales exigidas para el desempeño de cada empleo conforme a lo establecido en el artículo 8º del Decreto 2539 de 2.005.
B -
Competencias comportamentales comunes exigidas para el ejercicio de todos los empleos. Quienes ejerzan los empleos públicos de la Planta de Empleos del Instituto Departamental de Tránsito del Quindío, deberán poseer y evidenciar las siguientes competencias:
	 COMPETENCIA
	 DEFINICIÓN DE LA COMPETENCIA
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	 

Orientación a resultados

 
	Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia y calidad. 
	· Cumple con oportunidad en función de estándares, objetivos y metas establecidas por la entidad, las funciones que le son asignadas.

· Asume la responsabilidad por sus resultados.

· Compromete recursos y tiempos para mejorar la productividad tomando las medidas necesarias para minimizar los riesgos. 

· Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los obstáculos que se presentan.


	Orientación al usuario y al ciudadano


	Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción de las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos, de conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad. 
	· Atiende y valora las necesidades y peticiones de los usuarios y de ciudadanos en general.

· Considera las necesidades de los usuarios al diseñar proyectos o servicios.

· Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

· Establece diferentes canales de comunicación con el usuario para conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

· Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros.

	Transparencia
	Hacer uso responsable y claro de los recursos públicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su utilización y  garantizar el acceso a la información gubernamental.  
	· Proporciona información veraz, objetiva y basada en hechos.

· Facilita el acceso a la información relacionada con sus responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que labora.

· Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

· Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios aplicables.

· Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de las labores y la prestación del servicio. 

	Compromiso con la Organización
	Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y metas organizacionales.
	· Promueve las metas de la organización y respeta sus normas.

· Antepone las necesidades de la organización a sus propias necesidades.

· Apoya a la organización en situaciones difíciles.

· Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.


CAPITULO II

CONTENIDO FUNCIONAL DE LOS EMPLEOS

C - 
CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DE LOS EMPLEOS: Los siguientes son los Contenidos Funcionales de los empleos y las Competencias Comportamentales por cada nivel jerárquico en que se divide la Planta de Empleos del Instituto Departamental de Tránsito del Quindío:

1.
NIVEL DIRECTIVO:
1.1. Competencias Funcionales:

a) Funciones comunes a todos los empleos del Nivel Directivo:

	1
	Dirigir el Sistema de Gestión de la Calidad, Control Interno y de desarrollo administrativo, correspondiente a la dependencia y sus procesos a cargo con el fin de asegurar la aplicación de los principios de autorregulación, autogestión y autocontrol


	2
	Participar en el proceso de Gestión de la Planeación, garantizando la elaboración y articulación del Plan Estratégico Institucional, Planes de Acción y de Gestión y Planes de Trabajo Individual.



	3
	Participar en el Comité de Sistemas Integrados de Gestión, a fin de asegurar la consistencia y mejora continua de los requisitos aplicables a todos los sistemas señalados.


	4
	Formular y acompañar la implementación de los Planes de Acción y Planes anuales de Gestión y realizar el seguimiento y evaluación a los Planes de Trabajo individual, asegurando la adopción de los ajustes a que haya lugar.


	5
	Participar y representar a la Entidad en todas aquellas instancias, reuniones o actividades, tanto oficiales como privadas, que por su temática o por instrucción directa sea necesario asistir.


	6
	Elaborar estudios previos, pliegos de condiciones, proyecto de certificado de conveniencia y realizar labores de Interventoría para contratos y convenios que suscriba la entidad y que le sean asignados con el fin de asegurar el cumplimiento del objeto contractual



	7
	Implementar mecanismos de control interno en las funciones y procesos a su cargo, para  cumplir con lo que establece la Ley 87 de 1993, o la norma que la reemplace.

	8
	Garantizar la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información de los documentos de archivo y ser responsables de su organización y conservación, así como de la prestación de los servicios archivísticos, para dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000 o aquellas que la modifiquen o sustituya.

	9
	Asegurarse de la aplicación de la ley 951 de 2005 relacionada con las actas de entrega de los cargos por separación temporal o definitiva del mismo.




b)
Funciones esenciales del Nivel directivo:

1.1.1. Director General:

	I. IDENTIFICACIÓN

	SECTOR:

NIVEL:
DENOMINACIÓN:
CÓDIGO:
GRADO:
CLASIFICACIÓN:

N° DE CARGOS:
DEPENDENCIA:
	Descentralizado Departamental

Directivo        

Director General       

050      

03      

Libre Nombramiento y Remoción

1            

Despacho del Gobernador     


	II. PROPOSITO PRINCIPAL


	Llevar la representación Legal de la Entidad y cumplir y hacer cumplir las disposiciones constitucionales, legales y emanadas del Consejo Directivo



	N
	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES


	1.

	Construir y mantener el direccionamiento institucional de la Entidad con el propósito de asegurar el cumplimiento de las funciones y propósitos institucionales. 



	2.
	Ejercer la Representación legal de la Entidad en todas las instancias que se requiera a fin de cumplir a cabalidad con los mandatos legales, estatutarios y del Consejo Directivo.

	3.

	Publicar por todos los medios posibles los actos, contratos y demás información documentada de la Entidad con el fin de procurar la consolidación de la moral pública y la trasparencia para facilitar el Control ciudadano a las actuaciones de sus directivos.

	4.
	Construir, implementar y controlar el direccionamiento estratégico de la Entidad en aras de asegurar la sinergia institucional para el cumplimiento de su Misión y la búsqueda de su Visión y objetivos estratégicos para la viabilidad, la sostenibilidad y la sustentabilidad del Instituto.

	5.
	Asegurarse de la adecuada planificación estratégica institucional para comprometer a todos los servidores públicos en la búsqueda de los resultados organizacionales.



	6.

	Realizar periódicamente el seguimiento al cumplimiento de las metas de resultado de la entidad a través de la verificación continua del cumplimiento de las metas de producto o de gestión para producir evaluaciones constantes de los logros obtenidos en la gestión institucional.

	7.
	Ejercer las funciones señaladas en los Estatutos y las demás normas que las complementen.

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES  (Criterios de desempeño)


	1.
	Direccionamiento institucional de la Entidad asegurando el cumplimiento de las funciones y propósitos institucionales. 

	2.
	Cumplimiento a cabalidad con los mandatos legales, estatutarios y del Consejo Directivo.

	3.
	Consolidación de la moral pública y la trasparencia facilitando el Control ciudadano a las actuaciones de sus directivos.

	4.
	Direccionamiento estratégico de la Entidad, construido, implementado y controlado asegurando la sinergia institucional, el cumplimiento de su Misión y la búsqueda de su Visión y objetivos estratégicos para la viabilidad, la sostenibilidad y la sustentabilidad del Instituto.



	5.
	Planificación estratégica institucional asegurada comprometiendo a todos los servidores públicos en la búsqueda de los resultados organizacionales.



	6. 
	Seguimiento periódico al cumplimiento de las metas de resultado de la entidad, verificando continuamente el cumplimiento de las metas de producto o de gestión y produciendo evaluaciones constantes de los logros obtenidos en la gestión institucional.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES


	1.
	Fundamentos Constitucionales

	2.
	Fundamentos de Administración Pública

	3.
	Fundamentos de la Función Pública.

	4.
	Estatuto Orgánico del Presupuesto

	5.
	Fundamentos de Contratación Administrativa

	6.
	Sistemas de Gestión de la Calidad, Control Interno y Desarrollo Administrativo.

	7.
	Código Nacional de Tránsito.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
1.  Título profesional en Ingeniería,  Economía,  administración  o Derecho. 

2. Postgrado en administración pública, gerencia, planeación, gestión pública, finanzas públicas, derecho público o derecho administrativo. 



	Experiencia:
Profesional mínima de cuatro (4) años a partir de la fecha de graduación del pregrado y experiencia mínima de dos (2) años en cargos administrativos o directivos.


1.1.2. Subdirector Administrativo y Financiero:

	I. IDENTIFICACIÓN


	SECTOR:

NIVEL:
DENOMINACIÓN:
CÓDIGO:
GRADO:
CLASIFICACIÓN:

N° DE CARGOS:
DEPENDENCIA:
	Descentralizado Departamental

Directivo        

Subdirector Administrativo y Financiero       

068      

01      

Libre Nombramiento y Remoción

1            

Despacho del Director General 


	II. PROPOSITO PRINCIPAL


	Dirigir la gestión de los procesos de apoyo de la Entidad diferentes al Jurídico con miras a dar el debido soporte para procurar el cumplimiento de su objeto social y legal en la búsqueda de sus propósitos globales, fundamentado en su plataforma estratégica.


	N
	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES


	1.

	Establecer los requisitos del cliente como punto de referencia obligada para el Sistema de Gestión de la Entidad con miras a obtener los más altos niveles de conformidad del producto o servicio y por ende de la satisfacción del cliente.



	2.
	Dirigir el Sistema de Desarrollo del Talento Humano de la Entidad con el fin de promover el desarrollo de las competencias laborales de los servidores públicos necesarias para lograr el más alto desempeño individual, funcional e institucional.



	3.

	Administrar el personal de la Entidad mediante el trámite oportuno de los pagos laborales y prestacionales en los términos y condiciones definidos por las normas vigentes.



	4.
	Dirigir todas las acciones de Bienestar Social y Salud Ocupacional de la Entidad orientadas a generar las condiciones necesarias para mantener y mejorar la calidad de vida laboral de los empleados públicos y de sus familias.



	5.
	Administrar los Bienes Muebles de la Entidad para controlar su disposición, uso, destinación y registro para proteger el patrimonio institucional.


	6.

	Administrar los Bienes Inmuebles de la Entidad para controlar su registro, tradición, uso y destinación para proteger el patrimonio institucional.



	7.
	Dirigir el Sistema de Gestión Documental de la Entidad de manera que se logre controlar la documentación que ingresa y egresa y su conservación en los Archivos de Gestión y Central aplicando adecuadamente la Ley General de Archivo.


	8.
	Dirigir el proceso de Planificación Financiera de la Entidad con el objeto de prever y presupuestar con proyección en el mediano plazo, los recursos financieros a obtener para financiar y atender los compromisos, obligaciones e inversiones futuras de la Entidad. 



	9.
	Administrar los recursos de la Entidad mediante la adecuada aplicación del Plan anual mensualizado de Caja, PAC, que asegure la dependencia en la ordenación de los gastos sobre los recursos disponibles o previstos para ingresar con la mayor certidumbre posible a fin de mantener el necesario equilibrio entre el presupuesto y la caja.



	10.
	Dirigir la ejecución, registro y conciliación de los movimientos financieros de la Entidad asegurando la aplicación de las normas que rigen la contabilidad pública, el presupuesto y la tesorería verificando la utilidad, confiabilidad y oportunidad de la información producida.



	11.
	Dirigir el mantenimiento y mejora estratégica del Sistema de Información de la Entidad de manera que se cuente con información oportuna, útil, confiable y verificable para la toma de las decisiones a que haya lugar y brindar el soporte y mantenimiento necesario para su recurrente y normal funcionamiento.



	12
	Administrar el Archivo de Gestión de la Subdirección  Administrativa  y Financiera conforme a las normas de la Ley General de Archivo asegurando el cumplimiento de las Tablas de retención Documental para el control de los registros del proceso.



	13.
	Las demás funciones que se le deleguen legalmente  y que se relacionen con el cumplimiento  de la finalidad, el nivel, la naturaleza, el perfil y el área de desempeño del cargo.

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES  (Criterios de desempeño)


	1.
	Requisitos del cliente establecidos como punto de referencia obligada para el Sistema de Gestión de la Entidad obteniendo los más altos niveles de conformidad del producto o servicio y de satisfacción del cliente.



	2.
	Desarrollo de las competencias laborales de los servidores públicos logrando el más alto desempeño individual, funcional e institucional.



	3.
	Trámite oportuno de los pagos laborales y prestacionales en los términos y condiciones definidos por las normas vigentes.



	4.
	Generación de las condiciones necesarias manteniendo y mejorando la calidad de vida laboral de los empleados públicos y de sus familias.



	5.
	Control de la disposición, uso, destinación y registro de los Bienes Muebles de la Entidad protegiendo el patrimonio institucional.



	6.
	Control, registro, tradición, uso y destinación de los Bienes Inmuebles de la Entidad protegiendo el patrimonio institucional.



	7.
	Control de la documentación que ingresa y egresa de la Entidad, conservada en los Archivos de Gestión y Central aplicando adecuadamente la Ley General de Archivo.



	8.
	Prever y presupuestar con proyección en el mediano plazo, los recursos financieros a obtener para financiar y atender los compromisos, obligaciones e inversiones futuras de la Entidad. 



	9.
	Dependencia asegurada de la ordenación de los gastos sobre los recursos disponibles o previstos para ingresar manteniendo el necesario equilibrio entre el presupuesto y la caja.



	10.
	Aplicación de las normas que rigen la contabilidad pública, el presupuesto y la tesorería verificando constantemente la utilidad, confiabilidad y oportunidad de la información producida. 



	11.
	Información oportuna, útil, confiable y verificable para la toma de las decisiones producto del soporte y mantenimiento necesario para su recurrente y normal funcionamiento.



	12
	Archivo de Gestión de la Subdirección Administrativa administrado conforme a las normas de la Ley General de Archivo aplicando las Tablas de retención Documental para el control de los registros del proceso.



	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES


	1.
	Fundamentos Constitucionales

	2.
	Fundamentos de Administración Pública

	3.
	Régimen de la Función Pública

	4.
	Régimen salarial y prestacional de los servidores públicos

	5.
	Estatuto Presupuestal

	6.
	Normas de Contabilidad pública y Tesorería

	7.
	Sistemas de Gestión de la Calidad, Control Interno y Desarrollo Administrativo.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
1. Título profesional en Ciencias económicas, administrativas, contables y financieras. 



	Experiencia:
Profesional mínima de dos (2) años a partir de la fecha de graduación del pregrado y experiencia mínima de un (1) año en cargos con funciones relacionadas.




1.2. Competencias Comportamentales del Nivel Directivo:

	COMPETENCIA
	DEFINICIÓN DE LA COMPETENCIA
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	Liderazgo
	Guiar y dirigir grupos y establecer y mantener la cohesión de grupo necesaria para alcanzar los objetivos organizacionales.
	· Mantiene a sus colaboradores motivados. 

· Fomenta la comunicación clara, directa y concreta. 

· Constituye y mantiene grupos de trabajo con un desempeño conforme a los estándares. 

· Promueve la eficacia del equipo. 

· Genera un clima positivo y de seguridad en sus colabores

· Fomenta la participación de todos en los procesos de reflexión y de toma de decisiones.

· Unifica esfuerzos hacia los objetivos y metas institucionales

	Planeación
	Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando las acciones, los responsables, los 

plazos y los recursos requeridos

para alcanzarlas.


	· Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto. 

· Establece objetivos claros y concisos, estructurados y coherentes con las metas organizacionales. 

· Traduce los objetivos estratégicos en  planes prácticos y factibles. 

· Busca soluciones a los problemas. 

· Distribuye el tiempo con eficiencia. 

· Establece planes alternativos de acción. 

	Toma de decisiones
	Elegir entre una o varias alternativas para solucionar un problema 

o atender una  situación, comprometiéndose 

con acciones concretas y consecuentes con la decisión. 


	· Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los proyectos a realizar. 

· Efectúa cambios complejos y comprometidos en sus actividades en las funciones que tiene asignadas cuando detecta problemas o dificultades para su realización.

· Decide bajo presión. 

· Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre. 


	Dirección y Desarrollo de Personal


	Favorecer el  aprendizaje y  desarrollo de sus colaboradores,

articulando las potencialidades y

necesidades individuales con las

de la organización 

para optimizar la calidad de las

contribuciones de los equipos de trabajo y de las personas, en el

cumplimiento de los objetivos y metas

organizacionales

presentes y futuras.


	· Identifica necesidades de formación y  capacitación y propone acciones para 

· satisfacerlas. 

· Permite niveles de autonomía con el fin de estimular el desarrollo integral del empleado.

· Delega de manera efectiva sabiendo 

· cuándo intervenir y cuándo no hacerlo. 

· Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de trabajo para alcanzar las metas y los estándares de productividad.

· Establece espacios regulares de 

· retroalimentación y reconocimiento

· del desempeño y sabe manejar 

· hábilmente el bajo desempeño. 

· Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.

· Mantiene con   sus colaboradores relaciones de respeto. 


	Conocimiento del entorno 
	Estar al tanto de las circunstancias y las relaciones de poder que influyen en el entorno organizacional 
	· Es consciente de las condiciones 

· específicas del entorno  

· organizacional. 

· Está al día en los acontecimientos claves del sector y del Estado. 

· Conoce y hace seguimiento a las políticas gubernamentales. 

· Identifica las fuerzas políticas que afectan la organización y las posibles alianzas para cumplir con los propósitos organizacionales. 



2.
NIVEL ASESOR:
2.1. Competencias Funcionales:

a)
Funciones comunes a todos los empleos del Nivel Asesor:

	1
	Participar en todas aquellas instancias, reuniones y actividades, que por instrucción directa sea necesario asistir para representar a la Entidad.


	2
	Implementar mecanismos de control interno en las funciones y procesos a su cargo, para  cumplir con lo que establece la Ley 87 de 1993, o la norma que la reemplace.


	3
	Revisar y asesorar la elaboración de estudios previos, pliegos de condiciones, proyecto de certificado de conveniencia y las labores de Interventoría para contratos y convenios que suscriba la entidad con el fin de asegurar el cumplimiento del objeto contractual.


	4
	Garantizar la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información de los documentos de archivo y será responsable de su organización y conservación, así como de la prestación de los servicios archivísticos, para dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000 y normas concordantes o aquella que la modifiquen o sustituyan.


	5
	Emitir conceptos conducentes a soportar las decisiones de la alta dirección en cumplimiento de la misión y objetivos institucionales.




b)
Funciones esenciales del Nivel Asesor.

2.1.1.
Asesor de Oficina Jurídica:

	I. IDENTIFICACIÓN


	SECTOR:

NIVEL:
DENOMINACIÓN:
CÓDIGO:
GRADO:
CLASIFICACIÓN:

N° DE CARGOS:
DEPENDENCIA:
	Descentralizado Departamental

Asesor        

Asesor Oficina Jurídica       

115
02      

Libre Nombramiento y Remoción

1            

Despacho del Director General



	II. PROPOSITO PRINCIPAL


	Prestar la Asesoría Jurídica que demanda la Entidad con el fin de asegurar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias que la afectan, con el propósito de defender sus intereses


	N
	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES


	1.

	Prestar Asesoría Jurídica y Legal al Representante Legal y al personal responsable de la Entidad con el propósito de lograr el acatamiento a las normas constitucionales, legales y estatutarias.



	2.
	Ejercer la Representación y defensa judicial de la Entidad mediante poder otorgado por el Representante Legal para defender los intereses institucionales en calidad de demandante o demandado asegurando el cumplimiento adecuado de los términos legales en el trámite procesal.



	3.

	Tramitar los procesos de responsabilidad disciplinaria de los empleados públicos a petición de parte o de oficio cuando se tenga conocimiento de presuntas trasgresiones a las normas disciplinarias y recomendar las medidas resolutivas que correspondan garantizando el debido proceso y el principio de la doble instancia.



	4.
	Adelantar los procesos de contratación administrativa que requiera la entidad en el cabal cumplimiento de los principios, directrices y reglas definidas en el Estatuto de Contratación Administrativa. 



	5.
	Asesorar a los responsables de responder las peticiones, quejas y reclamos que provengan de los ciudadanos por incumplimiento de las formalidades y procedimientos para garantizar la unidad jurídica e interpretativa de la Entidad y atender los requerimientos de los interesados en condiciones de calidad y en cumplimiento de los términos legales. 



	6.
	Adelantar todas las acciones necesarias para lograr la recuperación de la Cartera a través del cobro coactivo  de la entidad y mantener registro oportuno de las edades correspondientes a fin de evitar las prescripciones que deterioran el patrimonio institucional. 


	7
	Administrar el Archivo de Gestión de la Oficina  Jurídica conforme a las normas de la Ley General de Archivo asegurando el cumplimiento de las Tablas de retención Documental para el control de los registros del proceso.


	8.
	Las demás funciones que se le deleguen legalmente  y que se relacionen con el cumplimiento  de la finalidad, el nivel, la naturaleza, el perfil y el área de desempeño del cargo.



	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES  (Criterios de desempeño)


	1.
	Acatamiento a las normas constitucionales, legales y estatutarias.



	2.
	Defensa oportuna de los intereses institucionales en calidad de demandante o demandado.



	3.
	Procesos de responsabilidad disciplinaria de los empleados públicos adelantados a petición de parte o de oficio por el conocimiento de presuntas trasgresiones a las normas disciplinarias recomendando las medidas resolutivas que correspondan garantizando el debido proceso y el principio de la doble instancia.



	4.
	Procesos de contratación administrativa adelantados en cabal cumplimiento de los principios, directrices y reglas definidas en el Estatuto de Contratación Administrativa. 



	5.
	Respuesta a las peticiones, quejas y reclamos provenientes de los ciudadanos por incumplimiento de las formalidades y procedimientos garantizando la unidad jurídica e interpretativa de la Entidad y atendiendo los requerimientos de los interesados en condiciones de calidad y en cumplimiento de los términos legales.
 

	6.
	Adelantar todas las acciones necesarias para lograr la recuperación de la Cartera a través del cobro coactivo  de la entidad y mantener registro oportuno de las edades correspondientes a fin de evitar las prescripciones que deterioran el patrimonio institucional. 



	7
	Archivo de Gestión de la Oficina  Jurídica conforme a las normas de la Ley General de Archivo asegurando el cumplimiento de las Tablas de retención Documental para el control de los registros del proceso.



	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES


	1.
	Fundamentos Constitucionales

	2.
	Fundamentos de Administración Pública

	3.
	Fundamentos de Derecho Administrativo

	4.
	Régimen salarial y prestacional de los servidores públicos

	5.
	Estatuto Presupuestal

	6.
	Estatuto de Contratación Administrativa

	7.
	Sistemas de Gestión de la Calidad, Control Interno y Desarrollo Administrativo.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA


	Estudios
1. Título profesional en Derecho. 



	Experiencia:
Profesional mínima de dos (2) años a partir de la fecha de graduación del pregrado y experiencia mínima de un (1) año en cargos con funciones relacionadas.




2.1.2.
Asesor de Control Interno:

	I. IDENTIFICACIÓN


	SECTOR:

NIVEL:
DENOMINACIÓN:
CÓDIGO:
GRADO:
CLASIFICACIÓN:

N° DE CARGOS:
DEPENDENCIA:
	Descentralizado Departamental

Asesor        

Asesor de Control Interno      

105
01      

Libre Nombramiento y Remoción

1            

Despacho del Director General


	5. PROPOSITO PRINCIPAL


	Asesorar a la entidad para el mejoramiento de su capacidad de gestión en procura del cumplimiento de las normas aplicables y la protección de sus recursos, mediante la programación y ejecución de la evaluación independiente.


	N
	5. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES


	1.

	Adelantar labores planificadas de Evaluación Independiente al Sistema de Control Interno de la Entidad y su complementario Sistema de Gestión de la Calidad a fin de establecer su nivel de desarrollo e implementación y las recomendaciones de mejora correspondientes.



	2.
	Realizar Auditorías Internas focalizadas a los recursos institucionales, los procesos y procedimientos y en general a las normas internas para verificar su protección, aplicación y nivel de efectividad en el mejoramiento continuo y recomendar las acciones correctivas a que haya lugar



	3.

	Realizar el seguimiento y evaluación independiente a la Gestión Institucional mediante la verificación del nivel de cumplimiento de las metas de producto previstas en el Plan Estratégico institucional y producir los informes necesarios para la mejora continua institucional y para que sirvan de base para la calificación de servicios de los empleados de carrera administrativa en los procesos de evaluación del desempeño laboral. 



	4
	Administrar el Archivo de Gestión de la Oficina  de Control Interno conforme a las normas de la Ley General de Archivo asegurando el cumplimiento de las Tablas de retención Documental para el control de los registros del proceso.



	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES  (Criterios de desempeño)


	1.
	Sistema de Control Interno de la Entidad y su complementario Sistema de Gestión de la Calidad Evaluado Independientemente estableciendo su nivel de desarrollo e implementación y recomendando las acciones de mejora correspondientes.



	2.
	Recursos institucionales, procesos y procedimientos y en general a las normas internas evaluadas mediante actividades focalizadas de Auditoría verificando su protección, aplicación y nivel de efectividad en el mejoramiento continuo y recomendando las acciones correctivas necesarias.



	3.
	Gestión Institucional con seguimiento y evaluación independiente verificando el nivel de cumplimiento de las metas de producto previstas en el Plan Estratégico institucional, produciendo los informes necesarios para la mejora continua institucional y sirviendo de base para la calificación de servicios de los empleados de carrera administrativa en los procesos de evaluación del desempeño laboral. 



	4
	Archivo de Gestión de la Oficina  de Control Interno conforme a las normas de la Ley General de Archivo asegurando el cumplimiento de las Tablas de retención Documental para el control de los registros del proceso.



	5.
	Las demás funciones que se le deleguen legalmente  y que se relacionen con el cumplimiento  de la finalidad, el nivel, la naturaleza, el perfil y el área de desempeño del cargo.



	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES


	1.
	Fundamentos Constitucionales

	2.
	Fundamentos de Administración Pública

	3.
	Fundamentos de Derecho Administrativo

	4.
	Régimen salarial y prestacional de los servidores públicos

	5.
	Estatuto Presupuestal

	6.
	Estatuto de Contratación Administrativa

	7.
	Sistemas de Gestión de la Calidad, Control Interno y Desarrollo Administrativo.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA


	Estudios
1. Título profesional en ciencias económicas, administrativas, financieras o jurídicas. 



	Experiencia:
Profesional mínima de dos (2) años a partir de la fecha de graduación del pregrado y experiencia mínima de un (1) año en cargos con funciones relacionadas.




I. Competencias Comportamentales del Nivel Asesor:

	COMPETENCIA
	DEFINICIÓN DE LA COMPETENCIA
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	Experticia Profesional
	Aplicar el conocimiento profesional en la resolución  de problemas y transferirlo a su entorno  laboral
	· Orienta el desarrollo de proyectos

· especiales para el logro de 

· resultados de la alta dirección  

· Aconseja y orienta la toma de decisiones en los temas que le han sido asignados

·  Asesora en materias propias de su campo de conocimiento, emitiendo conceptos, juicios o propuestas ajustados a lineamientos teóricos y técnicos.

· Se comunica de modo lógico, claro, efectivo y seguro.

	Conocimiento del

entorno


	Conocer e interpretar la

organización, su

funcionamiento y sus

relaciones políticas y administrativas


	· Comprende el entorno  organizacional que enmarca las situaciones objeto de asesoría y lo toma como referente obligado para emitir juicios, conceptos o propuestas a desarrollar. 

· Se informa permanentemente sobre políticas gubernamentales, problemas y demandas del entorno

	Construcción de

relaciones


	Establecer y mantener

relaciones cordiales y

recíprocas con redes o

grupos de personas internas

y externas a la organización

que faciliten la consecución

de los objetivos institucionales

 
	· Utiliza sus contactos para conseguir objetivos 

· Comparte información para establecer lazos.

· Interactúa con otros de un modo efectivo y adecuado

	Iniciativa


	Anticiparse a los problemas

iniciando acciones para

superar los obstáculos y

alcanzar metas concretas.


	· Prevé situaciones y alternativas de solución que orientan la toma de decisiones de la alta dirección.     

· Enfrenta los problemas y propone acciones concretas para solucionarlos. 

·  Reconoce y hace viables las oportunidades


II. NIVEL PROFESIONAL:
3.1. Competencias Funcionales:

III. Funciones comunes a todos los empleos del Nivel Profesional:
	1.
	Participar en la formulación y ejecución de los planes institucionales, realizando su evaluación periódica para verificar su cumplimiento  y efectuar los ajustes correspondientes.

	2.
	Mantener actualizada la información estadística que maneja en cumplimiento de sus funciones, para hacer el seguimiento y alimentar el Sistema de Información de la entidad.

	3.
	Elaborar y presentar en forma oportuna informes de carácter interno y externo que le sean requeridos y que se deriven de la naturaleza de sus funciones.

	4.
	Participar en todas las instancias, reuniones o actividades, que por instrucción sea necesario asistir para representar a la entidad.

	5.
	Proponer e implementar procedimientos para incrementar la eficacia,  eficiencia y efectividad de los procesos a su cargo, así como realizar su revisión y ajuste periódico.

	6.
	Elaborar estudios previos, pliegos de condiciones, proyecto de certificado de conveniencia y realizar labores de Interventoría para contratos y convenios que suscriba la entidad y que le sean asignados con el fin de asegurar el cumplimiento del objeto contractual.


	7.
	Proporcionar información y asesoría a los clientes internos y externos que la requieran, en los temas que sean de su competencia, asegurando la unidad jurídica y de criterio institucional.



	8.
	Garantizar la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información de los documentos que tiene a su cargo, responder por su organización y conservación, así como de la prestación de los servicios archivísticos, para dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000 y demás normas concordantes o aquella que las modifiquen o sustituyan.


	9.
	Implementar mecanismos de control interno en las funciones y procesos a su cargo, para  cumplir con lo que establece la Ley 87 de 1993, o la norma que la reemplace.



IV. Funciones esenciales del nivel Profesional:
V. Profesional Universitario del Área Técnica de Vigilancia, Control del  Tránsito y Registros:

	VI. IDENTIFICACIÓN

	SECTOR:

NIVEL:
DENOMINACIÓN:
CÓDIGO:
GRADO:
CLASIFICACIÓN:

N° DE CARGOS:
DEPENDENCIA:
	Descentralizado Departamental

Profesional
Profesional Universitario del Área Técnica de Vigilancia, Control del  Tránsito y Registros:       

219   

03      

Carrera Administrativa

1            

Despacho del Director General



	VII. PROPOSITO PRINCIPAL


	Coordinar la gestión de los procesos misionales de la Entidad para el cumplimiento del objeto social y legal y la búsqueda de los propósitos globales planteados en su plataforma estratégica.


	N
	VIII. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES


	1.

	Coordinar las actividades para la regulación y control del tránsito vehicular y peatonal en la jurisdicción, con el fin de promover el cumplimiento de las normas de tránsito por parte de los ciudadanos y dar apoyo a los requerimientos de las autoridades administrativas locales.



	2.
	Coordinar la atención de las emergencias viales y accidentes de tránsito  y la realización de los reportes respectivos con el fin de mitigar sus consecuencias y generar un informe de accidentalidad (SIAT) confiable para las autoridades competentes, los conductores y como insumo para las estadísticas de accidentalidad.



	3.

	Adelantar el proceso Contravencional por infracciones a  las  normas  del  tránsito, y  ejercer  acciones  de cobro  coactivo tendientes  a la  recuperación  de cartera de la Entidad. 



	4.
	Coordinar el desarrollo de los procesos especiales incluyendo las órdenes de retención de vehículos con el fin de tramitar oportunamente las solicitudes realizadas por los entes de control, autoridades judiciales y comunidad en general.



	5.
	Coordinar el desarrollo de los proyectos de señalización vial de la jurisdicción con el fin de satisfacer en la mayor medida posible las necesidades de la comunidad optimizando el presupuesto destinado a tal fin. 



	6.

	Diseñar y coordinar el desarrollo de proyectos de comercialización de los servicios del Instituto Departamental de Tránsito del Quindío y/o la suscripción de convenios con el fin de mejorar los ingresos de la entidad por concepto de venta de servicios.



	7.
	Asegurar la aplicación de la normatividad vigente en materia de tránsito en los procesos del Instituto Departamental de Tránsito del Quindío con el fin de garantizar el cumplimiento de su misión institucional.   



	8.
	Coordinar el diseño y desarrollo de las campañas de educación vial, tanto capacitaciones como operativos para conductores y peatones con el fin de concientizar frente al cumplimiento de las normas de tránsito y reducir la accidentalidad en la jurisdicción. 



	9.
	Coordinar las actividades desarrolladas en la Escuela de Enseñanza CEA, con el fin de promover la comercialización de sus servicios y el incremento de ingresos por este concepto. 



	10.
	Coordinar el proceso de registro nacional conductor y automotor con el fin de satisfacer las necesidades de los clientes del Instituto Departamental de Tránsito del Quindío, generar reportes confiables a entes de control e incrementar los ingresos de la entidad. 



	11.
	Elaborar los informes requeridos por los entes de control, autoridades competentes o por la Dirección del Instituto Departamental de tránsito del Quindío con el fin de suministrar información oportuna sobre el desarrollo de los procesos misionales.



	12
	Administrar el Archivo de Gestión del área  técnica conforme a las normas de la Ley General de Archivo asegurando el cumplimiento de las Tablas de retención Documental para el control de los registros del proceso.



	13.
	Las demás funciones que se le deleguen legalmente  y que se relacionen con el cumplimiento  de la finalidad, el nivel, la naturaleza, el perfil y el área de desempeño del cargo.



	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES  (Criterios de desempeño)

	1.
	Actividades de regulación y control del tránsito vehicular y peatonal, desarrolladas promoviendo el cumplimiento de las normas de tránsito y dando apoyo a los requerimientos de las autoridades administrativas locales.



	2.
	Emergencias viales y accidentes de tránsito atendidos mitigando sus impactos y obteniendo información confiable para las autoridades competentes, los conductores y como insumo para las estadísticas de accidentalidad.



	3.
	Proceso contravencional ejerciendo la  jurisdicción coactiva para el recaudo  de  cartera. 


	4. 
	Procesos especiales incluyendo las órdenes de retención de vehículos desarrollados tramitando oportunamente las solicitudes realizadas por los entes de control, autoridades judiciales y comunidad en general.



	5. 
	Proyectos de señalización vial desarrollados en la jurisdicción satisfaciendo las necesidades de la comunidad optimizando el presupuesto destinado a tal fin.



	6.
	Proyectos de comercialización de los servicios del Instituto Departamental de Tránsito del Quindío diseñados y desarrollados y/o convenios suscritos mejorando los ingresos de la entidad por concepto de venta de servicios.



	7.
	Normatividad vigente en materia de tránsito aplicada en los procesos del Instituto Departamental de Tránsito del Quindío garantizando el cumplimiento de su misión institucional.   



	8. 
	Campañas de educación vial tanto capacitaciones como operativos para conductores y peatones desarrolladas concientizando frente al cumplimiento de las normas de tránsito y promoviendo la reduccción la accidentalidad en la jurisdicción. 



	9. 
	Actividades de la Escuela de Enseñanza desarrolladas promoviendo la comercialización de los servicios del IDTQ y el incremento de ingresos por este concepto. 



	10.
	Proceso de registro nacional conductor y automotor desarrollado satisfaciendo las necesidades de los clientes del Instituto Departamental de Tránsito del Quindío y generando reportes confiables a entes de control e incrementando los ingresos de la entidad. 



	11.
	Informes elaborados para entidades de control, autoridades competentes o la Dirección del Instituto Departamental de Tránsito del Quindío suministrando información oportuna sobre el desarrollo de los procesos misionales.



	12
	Archivo de Gestión del área  técnica conforme a las normas de la Ley General de Archivo asegurando el cumplimiento de las Tablas de retención Documental para el control de los registros del proceso.



	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES


	1.
	Fundamentos Constitucionales

	2.
	Fundamentos de Administración Pública

	3.
	Fundamentos de Derecho Administrativo

	4.
	Sistemas de Gestión de la Calidad, Control Interno y Desarrollo Administrativo.



	5.
	Código Nacional de Tránsito.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA


	Estudios
1. Título profesional en  Derecho.



	Experiencia:
Profesional mínima de dos (2) años a partir de la fecha de graduación del pregrado.


3.1.2.
Profesional Universitario de Tesorería:
	I. IDENTIFICACIÓN

	SECTOR:

NIVEL:
DENOMINACIÓN:
CÓDIGO:
GRADO:
CLASIFICACIÓN:

N° DE CARGOS:
DEPENDENCIA:
	Descentralizado Departamental

Profesional        

Profesional Universitario de  Tesorería
219
01    

Libre Nombramiento y Remoción

1
Subdirección Administrativa y Financiera     


	IX. PROPOSITO PRINCIPAL


	Prestar los servicios profesionales para la gestión del proceso de tesorería, aplicando adecuadamente sus conocimientos y la debida ejecución de las actividades asignadas.


	N
	X. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES


	1.

	Planificar, controlar y administrar los recaudos por todos los conceptos que reciba la Entidad en desarrollo de su objeto social para asegurar que ingresen diariamente en su totalidad a la caja y las cuentas bancarias generando los informes diarios de recaudo correspondientes y estén disponible para atender los compromisos y obligaciones de la Entidad.



	2.
	Elaborar y  Ejecutar  el  plan anual mensualizado  de  caja (PAC) que  garantice el tramite de las ordenes de pago por los conceptos autorizados a fin de asegurar el cumplimiento de las normas presupuestales, contractuales y de tesorería y el enlace de información entre presupuesto, tesorería y contabilidad.



	3.

	Producción, registro,  procesamiento, giro de  los cheques  o  pagos  electrónicos, revelación, control, seguimientos y evaluación oportuna de las cuentas por  pagar  registradas en  el  presupuesto y  contabilidad, verificando  los  diferentes  pagos  y  retenciones  de tipo  legal que  deban  efectuarse. 



	4.
	Producir, presentar y sustentar ante las instancias que lo soliciten, los informes de manejo de fondos en tesorería garantizando la confiabilidad, utilidad y oportunidad de la información producida y validada con presupuesto y contabilidad.



	5
	Recoger periódicamente durante el día, los  dineros  recaudados  en la  caja de  la  entidad y  velar  por  su  custodia hasta  tanto  se  efectúe  diariamente la  consignación  correspondiente.



	6
	Administrar el Archivo de Gestión de la tesorería conforme a las normas de la Ley General de Archivo asegurando el cumplimiento de las Tablas de retención Documental para el control de los registros del proceso.



	7
	Realizar periódicamente arqueos de caja al auxiliar administrativo de la subdirección administrativa y financiera.



	8
	Rendir informe diario de los ingresos y egresos de la Entidad manteniendo informado a la Dirección y a la subdirección administrativa y financiera  de los compromisos  económicos.


	9
	Mantener debidamente abastecida la caja de la entidad de las estampillas y sencilla necesarias para prestar un servicio ágil.


	10.
	Las demás funciones que se le deleguen legalmente  y que se relacionen con el cumplimiento  de la finalidad, el nivel, la naturaleza, el perfil y el área de desempeño del cargo.



	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES  (Criterios de desempeño)


	1.
	Ingresos recaudados en su totalidad a la caja y las cuentas bancarias generando los informes correspondientes y dejándolos disponibles para atender los compromisos y obligaciones de la Entidad.

	2.
	Órdenes de Pago por los conceptos autorizados, tramitadas asegurando el cumplimiento de las normas presupuestales, contractuales y de tesorería y el enlace de información entre presupuesto, tesorería y contabilidad.



	3.
	Producción, registro,  procesamiento, giro de  los cheques  o  pagos  electrónicos, revelación, control, seguimientos y evaluación oportuna de las cuentas por  pagar  registradas en  el  presupuesto y  contabilidad, verificando  los  diferentes  pagos  y  retenciones  de tipo  legal que  deban  efectuarse.



	4.
	Informes de manejo de fondos en tesorería producidos, presentados y sustentados ante las instancias que lo solicitan, garantizando la confiabilidad, utilidad y oportunidad de la información producida y validada con presupuesto y contabilidad.



	5
	Recibir en la mañana  y  en la tarde los  dineros  recaudados  en la  caja de  la  entidad y  velar  por  su  custodia hasta  tanto  se  efectúe  diariamente la  consignación  correspondiente.



	6
	Archivo de Gestión de la tesorería conforme a las normas de la Ley General de Archivo asegurando el cumplimiento de las Tablas de retención Documental para el control de los registros del proceso.



	7
	Arqueos de caja al auxiliar administrativo  de la subdirección administrativa y financiera.



	8
	Informe diario de ingresos y egresos de la entidad y  proyección de compromisos económicos.



	9
	Conciliaciones bancarias dentro de los cinco primeros días hábiles del mes siguiente.



	10
	Abastecimiento permanente de estampillas y sencilla a la caja de la Entidad.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES


	1.
	Fundamentos Constitucionales

	2.
	Fundamentos de Administración Pública

	3.
	Estatuto Presupuestal

	4.
	Normas de Contabilidad Pública

	5.
	Normas de Tesorería

	6.
	Sistemas de Gestión de la Calidad, Control Interno y Desarrollo Administrativo.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA


	Estudios
1.  Título profesional en  ciencias económicas, administrativas, financieras. 

	Experiencia:
Profesional mínima de dos (2) años a partir de la fecha de graduación del pregrado y experiencia mínima de un (1) año en cargos con funciones relacionadas.


3.1.3.
Profesional Universitario de Sistemas:
	I. IDENTIFICACIÓN


	SECTOR:

NIVEL:
DENOMINACIÓN:
CÓDIGO:
GRADO:
CLASIFICACIÓN:

N° DE CARGOS:
DEPENDENCIA:
	Descentralizado Departamental

Profesional        

Profesional Universitario de Sistemas
219
01    

Carrera Administrativa

1
Subdirección Administrativa y Financiera     


	XI. PROPOSITO PRINCIPAL


	Prestar los servicios profesionales para la gestión de sistemas e informática, aplicando adecuadamente sus conocimientos y la debida ejecución de las actividades asignadas.


	N
	XII. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES


	1.

	Planificar, desarrollar, asesorar la implementación, controlar y mejorar los sistemas de información de la Entidad, tanto manuales como automatizados a fin de soportar adecuadamente a la entidad y controlar los registros almacenados.



	2.
	Dirigir, realizar, supervisar y controlar el mantenimiento de los equipos de computo y electrónicos de la Entidad con el propósito de asegurar su adecuado funcionamiento y garantizar la normalidad en la operación de la Entidad.



	3.

	Presentar informes estadísticos de operación y funcionamiento de software y hardware y solicitar el reemplazo de los aplicativos y los equipos que considere necesarios.



	4
	Administrar  el Archivo de Gestión de la oficina  de  sistemas conforme a las normas de la Ley General de Archivo asegurando el cumplimiento de las Tablas de retención Documental para el control de los registros del proceso.



	5.
	Las demás funciones que se le deleguen legalmente  y que se relacionen con el cumplimiento  de la finalidad, el nivel, la naturaleza, el perfil y el área de desempeño del cargo.



	XIII. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES  (Criterios de desempeño)


	1.
	Sistemas de información de la Entidad, tanto manuales como automatizados, planificados, desarrollados, asesorados en la implementación, controlados y mejorando continuamente, soportando adecuadamente a la entidad y controlando los registros almacenados.



	2.
	Mantenimiento de los equipos de computo y electrónicos de la Entidad, dirigidos, realizados, supervisados y controlados asegurando su adecuado funcionamiento y garantizando la normalidad en la operación de la Entidad.



	3.
	Informes estadísticos de operación y funcionamiento de software y hardware presentados con solicitud de reemplazo de los aplicativos y los equipos que se considere necesarios.



	4
	Archivo de Gestión de la oficina  de  sistemas conforme a las normas de la Ley General de Archivo asegurando el cumplimiento de las Tablas de retención Documental para el control de los registros del proceso.



	XIV. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES


	1.
	Desarrollo de software y manejo de bases de datos

	2.
	Normas de seguridad informática

	3.
	Mantenimiento de computadores

	4.
	Sistemas de Gestión de la Calidad, Control Interno y Desarrollo Administrativo.

	XV. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA


	Estudios
1. Título profesional en Ingeniería de Sistemas. 



	Experiencia:
Profesional mínima de dos (2) años a partir de la fecha de graduación del pregrado y experiencia mínima de un (1) año en cargos con funciones relacionadas.



3.2. Competencias Comportamentales del Nivel Profesional:

	COMPETENCIA
	DEFINICIÓN DE LA COMPETENCIA
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	Aprendizaje Continuo


	Adquirir y desarrollar

Permanentemente conocimientos, destrezas y habilidades, con el fin de mantener altos estándares de eficacia organizacional.


	· Aprende de la experiencia de otros y de la propia.

· Se adapta y aplica nuevas tecnologías que se implanten en la organización.

· Aplica los conocimientos adquiridos a los desafíos que se presentan en el desarrollo del trabajo.

· Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno o área de desempeño.

· Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su reparación.

· Asimila nueva información y la aplica correctamente.
· 

	Experticia profesional


	Aplicar el conocimiento profesional en la resolución de problemas y transferirlo a su entorno laboral.


	· Analiza de un modo sistemático y racional los aspectos del trabajo, basándose en la información relevante.

· Aplica reglas básicas y conceptos complejos aprendidos.

· Identifica y reconoce con facilidad las causas de los problemas y sus posibles soluciones.

· Clarifica datos o situaciones complejas.

· Planea, organiza y ejecuta múltiples tareas tendientes a alcanzar resultados institucionales.


	Trabajo en Equipo y

Colaboración


	Trabajar con otros de forma conjunta y de manera participativa, integrando esfuerzos para la consecución de metas institucionales comunes.
	· Coopera en distintas situaciones y comparte información.

· Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

· Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del mismo.

· Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusión de las mismas para la consecución de los objetivos grupales.

· Establece diálogo directo con los miembros del equipo que permita compartir información e ideas en condiciones de respeto y cordialidad.

· Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.


	Creatividad e

Innovación


	Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos, métodos y soluciones.


	· Ofrece respuestas alternativas.

· Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones novedosas.

· Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologías.

· Busca nuevas alternativas de solución y se arriesga a romper esquemas tradicionales.

· Inicia acciones para superar los obstáculos y alcanzar metas específicas.



4.
NIVEL TÉCNICO:
4.1. Competencias Funcionales:

a)
Funciones comunes a todos los empleos del Nivel Técnico:
	1.
	Apoyar la formulación y ejecución de los planes institucionales, realizando su evaluación periódica para verificar su cumplimiento  y proponer los ajustes correspondientes.

	2.
	Mantener actualizada la información estadística que maneja en cumplimiento de sus funciones, para hacer el seguimiento y alimentar el Sistema de Información de la entidad.

	3.
	Elaborar y presentar en forma oportuna informes de carácter interno y externo que le sean requeridos y que se deriven de la naturaleza de sus funciones.

	4.
	Participar en  todas las instancias, reuniones o actividades, que por su temática o por instrucción directa sea necesario asistir para representar a la entidad.

	5.
	Proponer procedimientos para incrementar la eficacia, eficiencia y efectividad de los procesos a su cargo, así como realizar su revisión y ajuste periódico.

	6.
	Proporcionar información y asistencia técnica a quienes la requieran, en los aspectos que sean de su competencia.

	7.
	Garantizar la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información de los documentos que tiene a su cargo, responder por su organización y conservación, así como de la prestación de los servicios archivísticos, para dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000 y demás normas concordantes o aquella que las modifiquen o sustituyan.

	8.
	Implementar mecanismos de control interno en las funciones y procesos a su cargo, para  cumplir con lo que establece la Ley 87 de 1993.


b)
Funciones esenciales de los empleos del Nivel Técnico:

4.1.1.
Técnico Administrativo de Apoyo Logístico:

	I. IDENTIFICACIÓN

	SECTOR:

NIVEL:
DENOMINACIÓN:
CÓDIGO:
GRADO:
CLASIFICACIÓN:

N° DE CARGOS:
DEPENDENCIA:
	Descentralizado Departamental

Técnico        

Técnico Administrativo de Apoyo Logístico
317
04  

Carrera Administrativa

1
Subdirección Administrativa y Financiera     


	II. PROPOSITO PRINCIPAL


	Prestación de servicios técnicos de coordinación y aplicación de procesos y procedimientos relacionados con las actividades asignadas del proceso de Gestión Administrativa, en aras de lograr su mejora continua.


	N
	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES


	1.

	Coordinar la ejecución y/o ejecutar todas las actividades relacionadas con la Gestión Documental de la Entidad a fin de controlar su flujo, almacenamiento y disposición final de los documentos.



	2.
	Administrar el Archivo central de la Entidad asegurando su articulación con los Archivos de Gestión de las dependencias y la aplicación cabal de la Ley General de Archivo. 



	3.

	Coordinar la ejecución y/o ejecutar las actividades relacionadas con la Administración de bienes muebles e inmuebles y la administración de los recursos físicos de la Entidad con el propósito de protegerlos y controlarlos. 


	4.
	Las demás funciones que se le deleguen legalmente  y que se relacionen con el cumplimiento  de la finalidad, el nivel, la naturaleza, el perfil y el área de desempeño del cargo.



	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES  (Criterios de desempeño)


	1.
	Ejecución de todas las actividades relacionadas con la Gestión Documental de la Entidad controlando el flujo, almacenamiento y disposición de los documentos.



	2.
	Archivo central de la Entidad administrado asegurando su articulación con los Archivos de Gestión de las dependencias y la aplicación cabal de la Ley General de Archivo. 



	3.
	Administración de bienes muebles e inmuebles y administración de los recursos físicos de la Entidad protegiendo y controlando los recursos físicos de la Entidad. 



	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES


	1.
	Fundamentos de Administración Pública

	2.
	Manejo de bienes públicos

	3.
	Normas de Archivo

	4.
	Sistemas de Gestión de la Calidad, Control Interno y Desarrollo Administrativo.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA


	Estudios
1. Título de Técnico en Administración de empresas, Administración Publica o ciencias  de  la  información  y  la  documentación. 



	Experiencia:
Laboral mínima de dos (2) años de la cual, por lo menos un (1) año debe ser de experiencia en cargos con funciones relacionadas.




4.1.2.
Técnico Administrativo de Administración de Presupuesto y Gestión Contable:

	I. IDENTIFICACIÓN

	SECTOR:

NIVEL:
DENOMINACIÓN:
CÓDIGO:
GRADO:
CLASIFICACIÓN:

N° DE CARGOS:
DEPENDENCIA:
	Descentralizado Departamental

Técnico        

Técnico Administrativo de Administración de Presupuesto y Gestión Contable:

317
04  

Carrera Administrativa

1
Subdirección Administrativa y Financiera     


	II. PROPOSITO PRINCIPAL


	Prestación de servicios técnicos de coordinación y aplicación de procesos y procedimientos relacionados con las actividades asignadas del proceso de Gestión Financiera, en aras de lograr su mejora continúa.


	N
	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES


	1.

	Realizar los registros y control del presupuesto de Ingresos y Gastos de la Entidad y generar los informes para las autoridades competentes y el control por el jefe de la dependencia. 



	2.
	Expedir y firmar, previa solicitud escrita del ordenador del gasto, los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y Certificados de Registro Presupuestal de todas las operaciones financieras de la Entidad asegurando que los registros concuerden con tesorería y contabilidad. 



	3.

	Verificar que los registros contables correspondan exactamente con las operaciones financieras y patrimoniales de la Entidad y los Estados Financieros que se produzcan presenten información única, consistente, oportuna, confiable y verificable, previa al reporte a las entidades competentes.



	4
	Administrar el Archivo de Gestión de la oficina de presupuesto  y contabilidad conforme a las normas de la Ley General de Archivo asegurando el cumplimiento de las Tablas de retención Documental para el control de los registros del proceso.



	5
	Presentar informe mensual de la ejecución presupuestal de ingresos y gastos con su respectivo análisis, indicadores y recomendaciones.



	6.
	Las demás funciones que se le deleguen legalmente  y que se relacionen con el cumplimiento  de la finalidad, el nivel, la naturaleza, el perfil y el área de desempeño del cargo.



	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES  (Criterios de desempeño)


	1.
	Registros y control del presupuesto de Ingresos y Gastos de la Entidad  generando los informes para las autoridades competentes y el control por el jefe de la dependencia. 



	2.
	Certificados de Disponibilidad Presupuestal y Certificados de Registro Presupuestal de todas las operaciones financieras de la Entidad expedidos y firmados, previa autorización escrita del ordenador del gasto, asegurando que los registros concuerden con tesorería y contabilidad. 

	3.
	Registros contables verificados correspondiendo exactamente con las operaciones financieras y patrimoniales de la Entidad y Estados Financieros producidos presentando información única, consistente, oportuna, confiable y verificable, previa al reporte a las entidades competentes.



	4
	Archivo de Gestión de la oficina de presupuesto  y contabilidad conforme a las normas de la Ley General de Archivo asegurando el cumplimiento de las Tablas de retención Documental para el control de los registros del proceso.



	5
	Informes mensuales de la ejecución de ingresos y gastos de la entidad con análisis, indicadores y recomendaciones.



	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES


	1.
	Fundamentos de Administración Pública

	2.
	Estatuto Orgánico del Presupuesto

	3.
	Estatuto de Contratación Administrativa

	4.
	Normas de Contabilidad Pública.

	5.
	Normas de Tesorería

	6.
	Sistemas de Gestión de la Calidad, Control Interno y Desarrollo Administrativo.

	VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA


	Estudios
Título de Técnico en Administración Financiera,  o seis  semestres  aprobados  en  contaduría, economía, administración de empresas, finanzas y administración pública. 



	Experiencia:
Laboral mínima de dos (2) años de la cual, por lo menos un (1) año debe ser de experiencia en cargos con funciones relacionadas.




4.1.3.
Técnico Administrativo de Apoyo Gerencial y Gestión de Calidad:

	I. IDENTIFICACIÓN

	SECTOR:

NIVEL:
DENOMINACIÓN:
CÓDIGO:
GRADO:
CLASIFICACIÓN:

N° DE CARGOS:
DEPENDENCIA:
	Descentralizado Departamental

Técnico        

Técnico Administrativo de Apoyo Gerencial y Gestión de Calidad
317
04  

Carrera Administrativa

1
Dirección  General     


	II. PROPOSITO PRINCIPAL


	Prestación de servicios técnicos de coordinación y aplicación de procesos y procedimientos relacionados con las actividades asignadas del proceso de Gestión Gerencial y Gestión de Calidad, en aras de lograr su mejora continua.


	N
	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES


	1.

	Realizar  todas las actividades de apoyo a los procesos de  planeación  en aras del  cumplimiento de la misión  institucional ,  proyectar el informe de gestión de la Dirección  y  el acta de informe de gestión por cambio de representante legal conforme a lo  establecido en  la Ley 951 de 2005.


	2.
	Administrar el Archivo de Gestión del  comité operativo de planeación   y  calidad conforme a las normas de la Ley General de Archivo asegurando el cumplimiento de las Tablas de retención Documental para el control de los registros del proceso.



	3.

	Servir de Coordinador de la Gestión de la Calidad de la Entidad para lograr una adecuada medición, análisis y mejora por cada uno de los responsables para asegurar la mayor conformidad posible del sistema.



	4.
	Las demás funciones que se le deleguen legalmente  y que se relacionen con el cumplimiento  de la finalidad, el nivel, la naturaleza, el perfil y el área de desempeño del cargo.



	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES  (Criterios de desempeño)


	1.
	Apoyo a los procesos de planeación, proyectar el informe de gestión de la Dirección  y  el acta de informe de gestión por cambio de representante legal  conforme  a lo establecido en la Ley 951 de 2005.


	2.
	Archivo de Gestión del comité operativo de planeación y calidad  administrado conforme a las normas de la Ley General de Archivo aplicando las Tablas de retención Documental para el control de los registros del proceso.



	3.
	Gestión de la Calidad de la Entidad coordinada logrando una adecuada medición, análisis y mejora por cada uno de los responsables y asegurando la mayor conformidad posible del sistema.



	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES


	1.
	Fundamentos de Administración Pública

	2.
	Normas de Archivo

	3.
	Norma Técnica de la Calidad de la Gestión pública (NTCGP 1000:2004)

	4.
	Normas Técnicas de Control Interno (MECI 1000:2005).

	5.
	Sistemas de Gestión de la Calidad, Control Interno y Desarrollo Administrativo.

	VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA


	Estudios
1.  Título de Técnico en Administración Financiera,  o seis  semestres  aprobados  en  contaduría, economía, administración de empresas, finanzas y administración pública. 

	Experiencia:
Laboral mínima de dos (2) años de la cual, por lo menos un (1) año debe ser de experiencia en cargos con funciones relacionadas.


4.1.4.
Técnico Administrativo Área Técnica: 

	I. IDENTIFICACIÓN

	SECTOR:

NIVEL:
DENOMINACIÓN:
CÓDIGO:
GRADO:
CLASIFICACIÓN:

N° DE CARGOS:
DEPENDENCIA:
	Descentralizado Departamental

Técnico 
Técnico Administrativo 
317
04    

Carrera Administrativa

1            

Área Técnica de Vigilancia, Control del  Tránsito y Registros  



	II. PROPOSITO PRINCIPAL


	Desarrollar e implementar las actividades y procedimientos relacionados con educación vial  y el Centro de Enseñanza Automovilística  con el fin de mejorar la satisfacción de los clientes del Instituto Departamental de Tránsito del Quindío, cumplir su misión y objetivos institucionales e incrementar los ingresos para la entidad percibidos por tales conceptos.     



	N
	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES


	1.

	Apoyar las actividades necesarias para la elaboración del proyecto  de señalización con el fin de cumplir en la mayor medida posible las necesidades de la comunidad optimizando los recursos invertidos para tal fin.



	2.
	Proponer estrategias de comercialización de los servicios de señalización de la entidad dentro de la jurisdicción y en el resto de país con el fin de incrementar los ingresos percibidos por tal concepto.



	3.

	Monitorear los cambios en la legislación vigente en materia de centros  de  enseñanza  automovilística y comunicar de los mismos al área técnica y las diferentes dependencias con el fin de ser implementados en los procesos y procedimientos de la entidad.  



	4. 
	Apoyar el diseño y  realización de las  actividades de formación del centro de enseñanza automovilística.


	5. 
	Apoyar el diseño e implementar estrategias de comercialización de los servicios del  Centro de Enseñanza Automovilística con el fin de incrementar el número de clientes y mejorar la satisfacción de los mismos. 



	6
	Administrar el Archivo de Gestión del centro  de  enseñanza  automovilística CEA conforme a las normas de la Ley General de Archivo asegurando el cumplimiento de las Tablas de retención Documental para el control de los registros del proceso.



	7.
	Las demás funciones que se le deleguen legalmente  y que se relacionen con el cumplimiento  de la finalidad, el nivel, la naturaleza, el perfil y el área de desempeño del cargo.



	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES  (Criterios de desempeño)


	1.

	Proyectos de señalización  cumpliendo en la mayor medida posible las necesidades de la comunidad y optimizando los recursos invertidos para tal fin.



	2.
	Estrategias de comercialización  de los servicios de señalización de la entidad dentro de la jurisdicción y en el resto del país con el fin de incrementar los ingresos percibidos por tal concepto.


	3.

	Cambios en la legislación vigente, en materia de tránsito y transporte, comunicados e implementados dentro de los procesos de la entidad dando cumplimiento a las disposiciones de ley.  



	4. 
	Actividades de formación  del  centro de enseñanza automovilística.


	5. 
	Estrategias de comercialización de los servicios de la escuela de enseñanza implementadas incrementando el número de clientes y mejorando la satisfacción de los mismos. 



	6
	Archivo de Gestión del centro  de  enseñanza  automovilística CEA conforme a las normas de la Ley General de Archivo asegurando el cumplimiento de las Tablas de retención Documental para el control de los registros del proceso.



	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES


	1.
	Legislación en materia de tránsito y transporte

	2.
	Técnicas y estrategias de mercadeo

	3.
	Técnicas de servicio al cliente

	4.
	Código Nacional de Tránsito

	5.
	Sistemas de Gestión de la Calidad, Control Interno y Desarrollo Administrativo.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA


	Estudios
Título de Técnico en Administración Financiera,  o seis  semestres  aprobados  en  contaduría, economía, administración de empresas, finanzas y administración pública. 

	Experiencia:
Laboral mínima de dos (2) años de la cual, por lo menos un (1) año debe ser de experiencia en cargos con funciones relacionadas.




4.1.5.
Técnico Operativo de trámites:   

	I. IDENTIFICACIÓN

	SECTOR:

NIVEL:
DENOMINACIÓN:
CÓDIGO:
GRADO:
CLASIFICACIÓN:

N° DE CARGOS:
DEPENDENCIA:
	Descentralizado Departamental

Técnico 

Técnico operativo  Tramites 
314
04    

Carrera Administrativa

1            

Área Técnica de Vigilancia, Control del  Tránsito y Registros  



	II. PROPOSITO PRINCIPAL


	Coordinar el proceso de administración del registro nacional de automotores y  conductores para  el cumplimiento del  objeto  social  y  legal del Instituto Departamental de Tránsito del Quindío.



	N
	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES


	1.

	Orientar la  expedición las licencias de tránsito y de conducción de acuerdo a los requisitos del cliente y de conformidad con la actual legislación en materia de tránsito. 



	2.
	Adelantar  las  actividades  necesarias para  la  reconstrucción de historiales y  procedimientos relacionados  con el registro  automotor y de conductores.


	3.

	Dar respuesta a las solicitudes de entes de control, despachos judiciales y/o particulares con el fin de entregar información oportuna, veraz y confiable.



	4. 
	Apoyar el diseño y desarrollar estrategias y métodos de servicio al cliente en el área de expedición de licencias y certificados de tradición con el fin de mejorar la satisfacción del cliente y promover un incremento en los ingresos del Instituto por prestación de servicios de administración de registro nacional conductor y automotor. 



	5.
	Las demás funciones que se le deleguen legalmente  y que se relacionen con el cumplimiento  de la finalidad, el nivel, la naturaleza, el perfil y el área de desempeño del cargo.



	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES  (Criterios de desempeño)


	1.

	Licencias de tránsito y de conducción expedidas de acuerdo a los requisitos del cliente y de conformidad con la actual legislación en materia de tránsito. 



	2.
	Reconstrucción de historiales y procedimientos relacionados con el registro automotor y conductores de acuerdo a los requisitos del cliente y de conformidad con la actual legislación en materia de tránsito.



	3.

	Solicitudes de los entes de control, despachos judiciales y/o particulares atendidas suministrando información oportuna, veraz y confiable.



	4. 
	Estrategias y métodos de servicio al cliente en el área de expedición de licencias y certificados de tradición implementadas con el fin de mejorar la satisfacción del cliente y promover un incremento en los ingresos del Instituto por prestación de servicios de administración de registro nacional conductor y automotor.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES


	1.
	Legislación en materia de tránsito y transporte

	2.
	Técnicas y estrategias de mercadeo

	3.
	Técnicas de servicio al cliente

	5.
	Código Nacional de Tránsito

	6.
	Sistemas de Gestión de la Calidad, Control Interno y Desarrollo Administrativo.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA


	Estudios
Haber cursado  y  aprobado el  pensum académico  en  derecho  o profesional  en derecho 



	Experiencia:
Laboral mínima de dos (2) años de la cual, por lo menos un (1) año debe ser de experiencia en cargos con funciones relacionadas.



4.1.6.
Agente de Tránsito:

	I. IDENTIFICACIÓN

	SECTOR:

NIVEL:
DENOMINACIÓN:
CÓDIGO:
GRADO:
CLASIFICACIÓN:

N° DE CARGOS:
DEPENDENCIA:
	Descentralizado Departamental

Técnico
Agente de Tránsito
340 

01    

Carrera Administrativa

14
Área Técnica de Vigilancia, Control del  Tránsito y Registros  



	II. PROPOSITO PRINCIPAL


	Realización de todas las actividades y operaciones tendientes  a los  informes  de  accidentes de  transito y tareas de Vigilancia y Control del Tránsito programadas con miras a lograr el cumplimiento de las normas legales de tránsito y  de educación vial  procurando la protección de la vida y bienes de los ciudadanos.


	N
	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1.

	Realizar los operativos de vigilancia y control de tránsito programadas emitiendo los comparendos necesarios conforme a las normas y procedimientos vigentes.



	2.
	Aplicar los procedimientos necesarios para  el  levantamiento  de  los  accidentes  de  transito conforme  a  la  ley  y  normatividad  existente.



	3.

	Colaborar con las demás autoridades que  ejercen funciones policiales y autoridades de otras jurisdicciones a fin de elevar la efectividad en la aplicación de las normas de tránsito.



	4
	Administrar el archivo de Gestión de la  oficina  de  agentes  de  transito conforme a las normas de la Ley General de Archivo asegurando el cumplimiento de las Tablas de retención Documental para el control de los registros del proceso



	5
	Instruir y  capacitar a conductores, peatones y  usuarios  en  general.



	6.
	Apoyar las diferentes actividades del Centro de Enseñanza Automovilística  


	7.
	Las demás funciones que se le deleguen legalmente  y que se relacionen con el cumplimiento  de la finalidad, el nivel, la naturaleza, el perfil y el área de desempeño del cargo.



	I. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES  (Criterios de desempeño)

	1.
	Operativos de vigilancia y control de tránsito realizadas conforme a la programación emitiendo los comparendos necesarios con adecuada aplicación de las normas y procedimientos vigentes, asegurar su adecuado recaudo.



	2.
	Procedimientos sancionatorios aplicados con respeto al debido proceso y a los procedimientos administrativos fijados por las autoridades competentes y por la propia entidad, asegurando el recaudo efectivo de las infracciones.



	3.
	Colaboración con las demás autoridades de policía vial, policía en general y autoridades de otras jurisdicciones elevando la efectividad en la aplicación de las normas de tránsito.



	4
	archivo de Gestión de la  oficina  de  agentes  de  transito conforme a las normas de la Ley General de Archivo asegurando el cumplimiento de las Tablas de retención Documental para el control de los registros del proceso.


	5
	Actividades de instrucción y  capacitación a  conductores peatones y usuarios      en general.

	II. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES


	1.
	Código Nacional de Policía

	2.
	Código Nacional de Tránsito

	3.
	Manual de Procedimientos de la Entidad

	4.
	Sistemas de Gestión de la Calidad, Control Interno y Desarrollo Administrativo.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA


	Estudios
1.  Bachiller  y  curso  de  agente  de tránsito. 

	Experiencia:
Laboral, mínimo de dos (2) años en el desarrollo de actividades asistenciales. 


Competencias comportamentales del Nivel Técnico:

	COMPETENCIA
	DEFINICIÓN DE LA COMPETENCIA
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	Experticia Técnica
	Entender y aplicar los conocimientos técnicos del área de desempeño y mantenerlos actualizados.  
	· Capta y asimila con facilidad conceptos e información.

· Aplica el conocimiento técnico a las actividades cotidianas.

· Analiza la información de acuerdo con las necesidades de la organización.

· Comprende los aspectos técnicos y los aplica al desarrollo de procesos y procedimientos en los que está involucrado.

· Resuelve problemas utilizando sus conocimientos técnicos de su especialidad y garantizando indicadores y estándares establecidos.

	Trabajo en equipo
	Trabajar con otros para conseguir metas comunes.
	· Identifica claramente los objetivos del grupo y orienta su trabajo a la consecución de los mismos.

· Colabora con otros para la realización de actividades y metas grupales.

	Creatividad e innovación 
	Presentar ideas y métodos novedosos y concretarlos en acciones.


	· Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer las cosas.

· Es recursivo. 

· Es  práctico.

· Busca nuevas alternativas de solución.

· Revisa permanentemente los procesos y procedimientos para optimizar los resultados.


5. NIVEL ASISTENCIAL:
5.1 Competencias Funcionales:

a) Funciones comunes a todos los empleos del Nivel Asistencial:

	1.
	Apoyar la ejecución de los planes institucionales, realizando su evaluación periódica para verificar su cumplimiento  y proponer los ajustes correspondientes.


	2.
	Mantener actualizada la información estadística que maneja en cumplimiento de sus funciones, para hacer el seguimiento y alimentar el Sistema de Información de la entidad.

	3.
	Elaborar y presentar en forma oportuna informes de carácter interno y externo que le sean requeridos y que se deriven de la naturaleza de sus funciones.


	4.
	Proponer procedimientos para incrementar la eficacia, eficiencia y efectividad de los procesos a su cargo, así como realizar su revisión y ajuste periódico.


	5.
	Garantizar la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información de los documentos que tiene a su cargo, responder por su organización y conservación, así como de la prestación de los servicios archivísticos, para dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000 y demás normas concordantes o aquella que las modifiquen o sustituyan.


	6.
	Implementar mecanismos de control interno en las funciones y procesos a su cargo, para  cumplir con lo que establece la Ley 87 de 1993.



b) Funciones esenciales de los empleos del nivel Asistencial:

5.1.1 Auxiliar Administrativo de Personal:

	I. IDENTIFICACIÓN


	SECTOR:

NIVEL:
DENOMINACIÓN:
CÓDIGO:
GRADO:
CLASIFICACIÓN:

N° DE CARGOS:
DEPENDENCIA:
	Descentralizado Departamental

Asistencial 
Auxiliar Administrativo de Personal
407 

07    

Carrera Administrativa

1
Subdirección Administrativa y Financiera  



	II. PROPOSITO PRINCIPAL


	Realización de todas las operaciones y tareas de apoyo a las actividades del Proceso de Gestión del Talento Humano con miras a contribuir al mejoramiento del ambiente laboral y las competencias necesarias para propiciar el alto desempeño.


	N
	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES


	1.

	Realizar  las actividades de apoyo a los procesos relacionados con Talento Humano para asegurar el cumplimiento de las normas legales en materia de Bienestar Social, Salud Ocupacional, Inducciones y Re inducciones.


	2.
	Realizar todas las actividades de apoyo a la Administración de personal en aplicación de las normas salariales y prestacionales, las novedades de nómina, tramites pensiónales garantizando su pago conforme a las normas vigentes y las políticas internas.

	3.

	 Realizar las actividades de apoyo en la formulación, implementación, seguimiento y evaluación del Plan Institucional de Formación y Capacitación en Competencias laborales tendiente a mejorar el desempeño de los servidores públicos vinculados.


	4.
	Custodiar y administrar las Hojas de Vida del Personal vinculado y retirado conforme a las normas de la Ley General de Archivo para asegurar su disponibilidad y confiabilidad de la información y documentación incorporada.


	5
	Administrar el archivo de Gestión del área de personal  conforme a las normas de la Ley General de Archivo asegurando el cumplimiento de las Tablas de retención Documental para el control de los registros del proceso


	6
	Mantener actualizado el programa de pasivocol



	7.
	Las demás funciones que se le deleguen legalmente  y que se relacionen con el cumplimiento  de la finalidad, el nivel, la naturaleza, el perfil y el área de desempeño del cargo.

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES  (Criterios de desempeño)


	1.
	Procesos relacionados con Talento Humano apoyados asegurando el cumplimiento de las normas legales en materia de Bienestar Social, Salud Ocupacional, Inducciones y Reinducciones.



	2.
	Administración de personal apoyada en aplicación de las normas salariales y prestacionales, las novedades de nómina y los tramites pensionales garantizando su pago conforme a las normas vigentes y las políticas internas.



	3.
	Plan Institucional de Formación y Capacitación en Competencias laborales mejorando el desempeño de los servidores públicos vinculados.



	4. 
	Hojas de Vida del Personal vinculado y retirado custodiadas y administradas conforme a las normas de la Ley General de Archivo asegurando su disponibilidad y confiabilidad de la información y documentación incorporada.



	5.
	Archivo de Gestión del área de personal conforme a las normas de la Ley General de Archivo asegurando el cumplimiento de las Tablas de retención Documental para el control de los registros del proceso



	6.
	Pasivocol actualizado



	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES


	1.
	Normas de Función Pública y Carrera Administrativa

	2.
	Régimen salarial y prestacional de los servidores públicos

	3.
	Normas Archivísticas

	4.
	Sistemas de Gestión de la Calidad, Control Interno y Desarrollo Administrativo.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
1.  Bachiller. 

	Experiencia:
Laboral, mínimo de dos (2) años en el desarrollo de actividades asistenciales. 


5.1.2 Auxiliar Administrativo de Trámites:

	I. IDENTIFICACIÓN


	SECTOR:

NIVEL:
DENOMINACIÓN:
CÓDIGO:
GRADO:
CLASIFICACIÓN:

N° DE CARGOS:
DEPENDENCIA:
	Descentralizado Departamental

Asistencial 
Auxiliar Administrativo
407 

06    

Carrera Administrativa

3            

Área Técnica  de vigilancia control del transito y registros


	II. PROPOSITO PRINCIPAL


	Realizar las actividades del proceso de registro nacional conductor y automotor con el fin de mejorar la satisfacción de los clientes del Instituto Departamental de Tránsito del Quindío, mejorar el recaudo de la entidad y contar con información veraz y oportuna para el Registro Único Nacional de Tránsito. 



	N
	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES


	1.

	Realizar todas las actividades para la expedición de licencias de tránsito y de conducción de acuerdo a los requisitos del cliente y de conformidad con la actual legislación en materia de tránsito. 



	2.
	Realizar la expedición de los certificados de tradición de acuerdo a los requisitos del cliente y de conformidad con la actual legislación en materia de tránsito.



	3.

	Apoyar la consolidación de los datos necesarios para dar respuesta a las solicitudes de los entes de control, despachos judiciales y o particulares y de esta manera proporcionar información veraz y oportuna. 



	4.
	Implementar estrategias para mejorar la atención al público con el fin de incrementar la satisfacción del usuario para con los servicios del Instituto Departamental de Tránsito del Quindío. 



	5.
	Las demás funciones que se le deleguen legalmente  y que se relacionen con el cumplimiento  de la finalidad, el nivel, la naturaleza, el perfil y el área de desempeño del cargo.



	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES  (Criterios de desempeño)


	1.
	Licencias de tránsito y de conducción expedidas de acuerdo a los requisitos del cliente y de conformidad con la actual legislación en materia de tránsito. 



	2.
	Certificados de tradición expedidos de acuerdo a los requisitos del cliente y de conformidad con la actual legislación en materia de tránsito.



	3.
	Respuesta a las solicitudes de los entes de control, despachos judiciales y o particulares con información veraz y oportuna. 



	4. 
	Estrategias para la atención al público implementadas incrementando la satisfacción del usuario sobre los servicios del Instituto Departamental de Tránsito del Quindío. 



	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES


	1.
	Código Nacional de Tránsito y normas relacionadas con la expedición de licencias de tránsito y conducción


	2.
	Ley General de Archivo

	3.
	Técnicas de servicio al cliente

	4.
	Sistemas de Gestión de la Calidad, Control Interno y Desarrollo Administrativo.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA


	Estudios
1.  Bachiller. 

	Experiencia:
Laboral, mínimo de dos (2) años en el desarrollo de actividades asistenciales. 




5.1.3 Auxiliar Administrativo de Regulación y Control Vial y apoyo a  procesos contravencionales y especiales:

	I. IDENTIFICACIÓN


	SECTOR:

NIVEL:
DENOMINACIÓN:
CÓDIGO:
GRADO:
CLASIFICACIÓN:

N° DE CARGOS:
DEPENDENCIA:
	Descentralizado Departamental

Asistencial 
Auxiliar Administrativo del área técnica
407
06    

Carrera Administrativa

1            

Área Técnica  de vigilancia control del transito y registros  

	II. PROPOSITO PRINCIPAL


	Prestación de servicios de apoyo a la aplicación de procesos y procedimientos relacionados con las actividades asignadas del proceso de Vigilancia y Control del Tránsito, en aras de lograr su mejora continua; programar y coordinar los operativos a aplicar por los agentes de tránsito.


	N
	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES


	1.

	Apoyar los procedimientos definidos por el Código  Nacional de Tránsito y demás normas competentes y aplicables sobre los procesos contravencionales de los conductores y peatones asegurando el debido proceso y protegiendo los recursos institucionales. 



	2.
	Apoyar la aplicación de los procedimientos definidos por las normas de Tránsito, de Policía, Penales y Civiles y demás normas competentes y aplicables sobre los procesos especiales relacionados con la tenencia, propiedad, tradición y registro de vehículos en aplicación del principio de colaboración con las autoridades judiciales. 



	3.

	Apoyar la programación y ejecución de los operativos de vigilancia y control del tránsito en su jurisdicción para asegurar el cumplimiento de los procedimientos y el respeto al debido proceso y garantizar que los comparendos por infracciones cumplan con los requisitos para su cobro y recaudo.



	4
	Administrar el archivo de Gestión del área  técnica de  vigilancia y control  del  transito conforme a las normas de la Ley General de Archivo asegurando el cumplimiento de las Tablas de retención Documental para el control de los registros del proceso.



	5.
	Las demás funciones que se le deleguen legalmente  y que se relacionen con el cumplimiento  de la finalidad, el nivel, la naturaleza, el perfil y el área de desempeño del cargo.



	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES  (Criterios de desempeño)


	1.

	Procedimientos definidos por el Código  Nacional de Tránsito y demás normas competentes y aplicables sobre los procesos contravencionales de los conductores y peatones adelantados asegurando el debido proceso y protegiendo los recursos institucionales. 



	2.
	Aplicación de los procedimientos definidos por las normas de Tránsito, de Policía, Penales y Civiles y demás normas competentes y aplicables sobre los procesos especiales relacionados con la tenencia, propiedad, tradición y registro de vehículos en aplicación del principio de colaboración con las autoridades judiciales. 



	3.

	Operativos de vigilancia y control del tránsito en su jurisdicción, programados y dirigidos asegurando el cumplimiento de los procedimientos y el respeto al debido proceso y garantizando que los comparendos por infracciones cumplen con los requisitos para su cobro y recaudo.



	4
	Archivo de Gestión del área  técnica de  vigilancia y control  del  transito conforme a las normas de la Ley General de Archivo asegurando el cumplimiento de las Tablas de retención Documental para el control de los registros del proceso.



	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES


	1.
	Código Nacional de Policía.

	2.
	Código Nacional de Tránsito

	3.
	Técnicas de servicio al cliente

	4.
	Sistemas de Gestión de la Calidad, Control Interno y Desarrollo Administrativo.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
1. Bachiller 

	Experiencia:
Laboral mínima de dos (2) años de la cual, por lo menos un (1) año debe ser de experiencia en cargos con funciones relacionadas.


5.1.4.
Auxiliar Administrativo de Caja

	I. IDENTIFICACIÓN


	SECTOR:

NIVEL:
DENOMINACIÓN:
CÓDIGO:
GRADO:
CLASIFICACIÓN:

N° DE CARGOS:
DEPENDENCIA:
	Descentralizado Departamental

Asistencial 
Auxiliar Administrativo de  caja
407 

06    

Carrera Administrativa

1            

Subdirección Administrativa y Financiera  



	II. PROPOSITO PRINCIPAL


	Realización de todas las operaciones y tareas de apoyo a las actividades del Proceso de Gestión Financiera en la actividad de Gestión de Tesorería - Caja, con miras a contribuir al mejoramiento de los recaudos por los servicios prestados.


	N
	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES


	1.

	Recaudar los dineros por los diferentes conceptos en la prestación de servicios de la Entidad o el pago de las contravenciones de conductores aplicadas conforme a las normas de tránsito.



	2.
	Elaborar recibos y documentos necesarios para soportar los registros de los recaudos recibidos por los diferentes conceptos a fin de asegurar el control de los recaudos y las fuentes de los mismos para su contabilización.



	3.

	Administrar el archivo de Gestión del área de  la  caja conforme a las normas de la Ley General de Archivo asegurando el cumplimiento de las Tablas de retención Documental para el control de los registros del proceso.



	4.
	Las demás funciones que se le deleguen legalmente  y que se relacionen con el cumplimiento  de la finalidad, el nivel, la naturaleza, el perfil y el área de desempeño del cargo.



	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES  (Criterios de desempeño)


	1.
	Dineros recaudados por los diferentes conceptos en la prestación de servicios de la Entidad o el pago de las contravenciones de conductores aplicadas conforme a las normas de tránsito.



	2.
	Boletines, recibos y documentos necesarios para soportar los registros de los recaudos recibidos por los diferentes conceptos elaborados asegurando el control de los recaudos y las fuentes de los mismos para su contabilización.



	3.
	archivo de Gestión del área de  la  caja conforme a las normas de la Ley General de Archivo asegurando el cumplimiento de las Tablas de retención Documental para el control de los registros del proceso



	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES


	1.
	Técnicas de atención al cliente

	2.
	Ley General de Archivo

	3.
	Normas de Tesorería

	4.
	Sistemas de Gestión de la Calidad, Control Interno y Desarrollo Administrativo.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA


	Estudios
1.  Bachiller. 

	Experiencia:
Laboral, mínimo de dos (2) años en el desarrollo de actividades asistenciales. 


5.1.5. Auxiliar Administrativo:

	I. IDENTIFICACIÓN


	SECTOR:

NIVEL:
DENOMINACIÓN:
CÓDIGO:
GRADO:
CLASIFICACIÓN:

N° DE CARGOS:
DEPENDENCIA:
	Descentralizado Departamental

Asistencial 
Auxiliar Administrativo
407 

04    

Carrera Administrativa

1            
Despacho del Director General



	II. PROPOSITO PRINCIPAL


	Realización de todas las operaciones y tareas de apoyo a las actividades del Proceso Administrativo del cobro por jurisdicción coactiva con miras a contribuir al cumplimiento de las normas vigentes y a las actividades del proceso de recuperación  de  cartera de  la  entidad.



	N
	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES


	1.

	Realizar todas las actividades de apoyo al proceso de  jurisdicción  coactiva.


	2.
	Conformar y administrar los expedientes de procesos del  cobro  coactivo y  demás series documentales correspondientes al Proceso de jurisdicción  coactiva.



	3.

	Administrar el archivo de Gestión del proceso de jurisdicción coactiva conforme a las normas de la Ley General de Archivo asegurando el cumplimiento de las Tablas de retención Documental para el control de los registros del proceso



	4.
	Prestar apoyo en el área  técnica de acuerdo a las directrices impartidas por el superior inmediato.


	5.
	Las demás funciones que se le deleguen legalmente  y que se relacionen con el cumplimiento  de la finalidad, el nivel, la naturaleza, el perfil y el área de desempeño del cargo.



	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES  (Criterios de desempeño)


	1.
	Actividades de apoyo al proceso de  jurisdicción  coactiva.


	2.
	Conformación y administración de los expedientes de procesos del  cobro  coactivo y demás series documentales correspondientes al Proceso de jurisdicción  coactiva.



	3.
	Administrar el archivo de Gestión del proceso de jurisdicción coactiva conforme a las normas de la Ley General de Archivo asegurando el cumplimiento de las Tablas de retención Documental para el control de los registros del proceso

 

	4.
	Apoyo al área técnica

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES


	1.
	Normas Archivísticas.

	2.
	Código Nacional de Tránsito  

	3.
	Técnicas de atención al cliente

	4.
	Sistemas de Gestión de la Calidad, Control Interno y Desarrollo Administrativo.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA


	Estudios
1.  Bachiller. 

	Experiencia:
Laboral, mínimo de dos (2) años en el desarrollo de actividades asistenciales. 


5.1.6 Auxiliar Administrativo de área técnica:

	I. IDENTIFICACIÓN

	SECTOR:

NIVEL:
DENOMINACIÓN:
CÓDIGO:
GRADO:
CLASIFICACIÓN:

N° DE CARGOS:
DEPENDENCIA:
	Descentralizado Departamental

Asistencial 
Auxiliar Administrativo área técnica
407 

04    

Carrera Administrativa

1            

Area Técnica de vigilancia control del transito y registro  



	II. PROPOSITO PRINCIPAL


	Realizar las actividades de orden  operativo que  apoyen el proceso de registro nacional conductor y automotor con el fin de mejorar la satisfacción de los clientes del Instituto Departamental de Tránsito del Quindío, mejorar el recaudo de la entidad y contar con información veraz y oportuna para el Registro Único Nacional de Tránsito.



	N
	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES


	1.

	Realizar todas las actividades de apoyo al proceso de registro nacional conductor y  automotor.



	2.
	Realizar todas las actividades inherentes al manejo de las  solicitudes presentadas    por las diferentes autoridades competentes y ciudadanos en general en relación al registro automotor y de conductores.



	3.

	Apoyar el control del Archivo de Gestión de la dependencia a fin de asegurar el control documental de la Entidad.



	4.
	Expedir los certificados de tradición solicitados por las autoridades competentes y que sirven de soporte a los oficios de respuesta.



	5.
	Las demás funciones que se le deleguen legalmente  y que se relacionen con el cumplimiento  de la finalidad, el nivel, la naturaleza, el perfil y el área de desempeño del cargo.



	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES  (Criterios de desempeño)


	1.
	Proceso de Gestión Documental y Administración de Archivo de la Entidad apoyado cumpliendo a cabalidad con los procedimientos establecidos.



	2.
	Manejo del archivo central de la entidad apoyado asegurando su adecuado control.



	3.
	Archivo de Gestión de la dependencia controlado asegurando el control documental de la Entidad.



	4.
	Certificados de tradición solicitados por autoridades competentes



	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES


	1.
	Normas Archivísticas.

	2.
	Manejo de Programas de Oficina (software).

	3.
	Técnicas de atención al cliente

	4.
	Sistemas de Gestión de la Calidad, Control Interno y Desarrollo Administrativo.



	VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA


	Estudios
1. Bachiller. 



	Experiencia:
Laboral, mínimo de dos (2) años en el desarrollo de actividades asistenciales. 




5.1.7.
Secretaria Ejecutiva:

	I. IDENTIFICACIÓN


	SECTOR:

NIVEL:
DENOMINACIÓN:
CÓDIGO:
GRADO:
CLASIFICACIÓN:

N° DE CARGOS:
DEPENDENCIA:
	Descentralizado Departamental

Asistencial
Secretaria Ejecutiva
425
04    

Libre nombramiento y remoción

1            

Despacho del Director General



	II. PROPOSITO PRINCIPAL


	Realizar labores secretariales y apoyar el desarrollo de actividades orientadas a mejorar el servicio al cliente e implementar estrategias de comercialización de los servicios de la entidad con el fin de incrementar su satisfacción y los ingresos percibidos en el desarrollo de su misión institucional.     
 

	N
	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES


	1.

	Realizar las actividades de atención y servicio de usuarios internos, externos y conmutador, manejo de agenda, coordinación de reuniones,  redacción de oficios y documentos de la Dirección General y la Oficina Jurídica.



	2.
	Apoyar labores de servicio al cliente y difusión de información relacionada con los trámites que se desarrollan en la entidad con el objetivo de comunicar los servicios prestados y el valor agregado en el desarrollo de los mismos, que se brindan en la entidad. 



	3. 
	 Apoyar  en los diferentes  procesos misionales y de apoyo cuando  lo requiera la  entidad.  
  

	4
	Administrar el archivo de Gestión de la  Dirección  y la oficina  jurídica conforme a las normas de la Ley General de Archivo asegurando el cumplimiento de las Tablas de retención Documental para el control de los registros del proceso.



	5
	Recepcionar, clasificar, radicar y entregar, en forma oportuna a la dependencia que corresponda, la correspondencia interna y externa de la Entidad, teniendo en cuenta que los asuntos judiciales o con  vencimiento de términos deben ser entregados de manera inmediata realizando seguimiento al proceso de respuesta. 



	6.
	Las demás funciones que se le deleguen legalmente  y que se relacionen con el cumplimiento  de la finalidad, el nivel, la naturaleza, el perfil y el área de desempeño del cargo.



	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES  (Criterios de desempeño)


	1.

	Actividades de atención y servicio a clientes internos, externos y conmutador manejo de agenda, coordinación de reuniones, redacción de oficios y documentos de la Dirección General y la Oficina Jurídica.



	2.
	Servicio al cliente y difusión de información relacionada con los trámites que se desarrollan en la entidad con el objetivo de comunicar los servicios prestados y el valor agregado en el desarrollo de los mismos, que se brindan en la entidad.



	3. 
	Procesos misionales y de apoyo cuando  lo requiera la  entidad.    



	4
	Archivo de Gestión de la Dirección y la oficina  jurídica conforme a las normas de la Ley General de Archivo asegurando el cumplimiento de las Tablas de retención Documental para el control de los registros del proceso.



	5
	Correspondencia recepcionada, clasificada, radicada y entregada de manera oportuna a la dependencia que corresponda y entregando de manera inmediata los  asuntos judiciales o con vencimiento de términos llevando control permanente al proceso de respuesta.



	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES


	1.
	Código Nacional de Tránsito y normas relacionadas con la expedición de licencias de transito y conducción.


	3.
	Técnicas y estrategias de mercadeo

	4.
	Técnicas de servicio al cliente

	5.
	Sistemas de Gestión de la Calidad, Control Interno y Desarrollo Administrativo.



	VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA


	Estudios
1.  Bachiller 

	Experiencia:
Laboral, mínimo de dos (2) años en el desarrollo de actividades asistenciales. 




5.1.8. Auxiliar de Servicios Generales:

	I. IDENTIFICACIÓN


	SECTOR:

NIVEL:
DENOMINACIÓN:
CÓDIGO:
GRADO:
CLASIFICACIÓN:

N° DE CARGOS:
DEPENDENCIA:
	Descentralizado Departamental

Asistencial
Auxiliar de Servicios Generales 
470
03    

Carrera Administrativa

1            

Subdirección  Administrativa  y  Financiera



	II. PROPOSITO PRINCIPAL


	Apoyar las actividades logísticas y de apoyo a la gestión administrativa del Instituto Departamental de Tránsito del Quindío con el fin de contribuir al logro de su misión institucional.       



	N
	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES


	1.

	Realizar las  actividades  de  apoyo  en las diferentes áreas de la Entidad.


	2.
	Apoyar la distribución de la correspondencia al interior de la entidad garantizando una entrega oportuna de cada documento a los funcionarios correspondientes cuando lo requiera el superior inmediato


	3. 
	Apoyar las labores de gestión documental como fotocopias, selección de documentos, archivo y otros, con el fin de preservar la memoria institucional y apoyar la gestión misional del instituto.



	4.
	Las demás funciones que se le deleguen legalmente  y que se relacionen con el cumplimiento  de la finalidad, el nivel, la naturaleza, el perfil y el área de desempeño del cargo.



	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES  (Criterios de desempeño)


	1.

	Actividades de apoyo en las áreas de la Entidad 



	2.
	Correspondencia distribuida al interior de la entidad garantizando una entrega oportuna de cada documento a los funcionarios correspondientes.  



	3. 
	Labores de gestión documental como fotocopias, selección de documentos, archivo, etc., desarrolladas preservando la memoria institucional y apoyando la gestión misional del instituto.



	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1.
	Gestión de archivo



	2.
	Sistemas de Gestión de la Calidad, Control Interno y Desarrollo Administrativo.



	3.
	Técnicas de atención al cliente



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA


	Estudios
1. Estudios de primaria



	Experiencia:
Laboral, mínimo de dos (2) años en el desarrollo de actividades asistenciales. 




5.2.
Competencias comportamentales del nivel Asistencial:

ARTICULO 2.  Equivalencia entre estudio y experiencia.  Para todos los efectos legales, adóptense para los diferentes niveles jerárquicos, las equivalencia entre estudio y experiencia de que trata el artículo 25 del Decreto Ley 785 del 17 de marzo de 2005 y demás normas que lo modifique, adicione o sustituya.

ARTÍCULO 3.    Prohibición de compensar requisitos. Cuando para el desempeño de un empleo se exija una profesión, arte u oficio debidamente reglamentado, los grados, títulos, matrícula o autorizaciones previstas en las normas sobre materia no podrán ser compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando la ley así lo establezca.      

ARTÍCULO 4. La presente resolución surte efectos a partir de la fecha de su expedición y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

	COMPETENCIA
	DEFINICIÓN DE LA COMPETENCIA

	CONDUCTAS ASOCIADAS

	Manejo de la Información
	Manejar con respeto las informaciones personales e institucionales de que dispone. 
	· Evade temas que indagan sobre información confidencial.

· Recoge sólo información imprescindible para el desarrollo de la tarea.

· Organiza y guarda de forma adecuada la información a su cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la organización.

· No hace pública información laboral o de las personas que pueda afectar la organización o las personas.

· Es capaz de discernir qué se puede hacer público y qué no.

· Transmite información oportuna y objetiva.


	Adaptación al cambio
	Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones nuevas para aceptar los cambios positiva y constructivamente.
	· Acepta y se adapta fácilmente a los cambios

· Responde al cambio con flexibilidad.

· Promueve el cambio.

	Disciplina
	Adaptarse a las políticas institucionales y buscar información de los cambios en la autoridad competente.
	· Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.

· Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo.

· Acepta la supervisión constante.

· Realiza funciones orientadas a apoyar la acción de otros miembros de la organización.


	Relaciones Interpersonales
	Establecer y mantener relaciones de trabajo amistosas y positivas, basadas en la comunicación abierta y fluida y en el respeto por los demás.

	· Escucha con interés a las personas y capta las preocupaciones, intereses y necesidades de los demás.

· Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e información impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que puedan generar conflictos.


	Colaboración
	Cooperar con los demás con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.
	· Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los demás.

· Cumple los compromisos que adquiere.

· Facilita la labor de sus superiores y compañeros de trabajo.


COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en el municipio de Circasia  a los veintidos (22) días  del mes  de  Febrero  de 2011
ITALO FABIAN CRESPO LORZA
Director General IDTQ
Reviso y aprobó: Orlando de Jesús Camacho – Asesor Jurídico
Elaboro: Liliana Patricia Acosta Padilla – Sub. Administrativa y Financiera 
               Yulieth Tejada Gil – Abogada Contratista
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