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Titulo profesional correspondiente a los siguientes  Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:
Ingenieria  Civil y Afines (Ingenieria Civil,
Ingenieria de Transporte y Vias, Ingenieria
Catastral y Geodesia), Arquitectura (Urbanismo).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE SEGURIDAD VIAL Y COMPORTAMIENTO DEL TRANSITO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los estudios soporte de la planeacion y definicion de politicas en materia de seguridad vial,
disminucion de la accidentalidad y pedagogia en transito y transporte, de conformidad con los parametros
establecidos en el Plan Maestro de Movilidad y en el Plan de Ordenamiento Territorial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar estudios, documentos soporte, recomendaciones y el acompafiamiento en la formulacion de
politicas, planes, programas, estudios y proyectos de inversion en materia de ordenamiento del transito
y seguridad vial, semaforizacion y sefializacion, de acuerdo con el Plan de Ordenamiento Territorial y el
Plan Maestro de Movilidad.

Preparar los proyectos y documentos soporte que contengan parametros generales para aprobar los
planes de manejo, reglamentacion y regulacién del trénsito y la seguridad vial, en concordancia con el
Plan de Ordenamiento Territorial y el Plan Maestro de Movilidad.

Disefar, hacer seguimiento y evaluar las campafias pedagdgicas de seguridad vial, de acuerdo con los
procesos establecidos y las estadisticas sobre accidentalidad.

Revisar los Planes Estratégicos de Seguridad Vial que le sean asignados de conformidad con el
procedimiento determinado por la Direccién de Seguridad Vial y Comportamiento de Transito.
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Evaluar, analizar y conceptuar sobre los planes de manejo de transito de las obras de gran impacto en
el Distrito Capital, de acuerdo con el Plan de Ordenamiento Territorial y el Plan Maestro de Movilidad.

Elaborar analisis estadisticos de las cifras de accidentalidad en la ciudad y proponer alternativas para
su reduccion, segun el procedimiento establecido.

Administrar informacion relevante para soportar los procesos de prevencion e intervencion en
seguridad vial, de acuerdo con los procesos de archivistica.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Manejo de sistemas de georreferenciacion
Proyectos de inversion

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Qrientacién a resultados.

= Qrientacién al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional correspondiente a los siguientes
nucleos basicos de conocimiento y carreras:
Ingenieria Civil y Afines (Ingenieria Civil,
Ingenieria de Transporte y Vias, Ingenieria
Catastral y Geodesia, Ingenieria Topogréfica),
Arquitectura (Urbanismo).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ESTUDIOS SECTORIALES Y DE SERVICIOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Consolidar informacion soporte para la elaboracion de estudios de conveniencia y oportunidad en materia de
sostenibilidad ambiental, social, econdmico, financiera y para la prestacion de servicios del sector, de
conformidad con los parametros establecidos en el Plan de Desarrollo, Plan Maestro de Movilidad y en el

Plan de Ordenamiento Territorial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar la estructuracion de los estudios de sostenibilidad ambiental, social, econémica y financiera
del sector, de acuerdo con el Plan de Desarrollo, Plan de Ordenamiento Territorial y Plan Maestro de

Movilidad.

Adelantar los estudios de servicios prestados directa o indirectamente por las entidades que conforman
el sector y analizar el grado de satisfaccién de los usuarios, en concordancia con los procedimientos

establecidos.

Consolidar documentos y estudios relacionados con el sistema de transporte masivo y publico para
evaluacion y analisis, en concordancia con el Plan de Desarrollo, Plan de Ordenamiento Territorial y el
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Plan Maestro de Movilidad.

Hacer los andlisis y evaluaciones del impacto ambiental de las medidas adoptadas por el Sector,
conforme a los procedimientos y directrices impartidas.

Elaborar los informes del resultado de la representacion de la Secretaria en las Mesas y Comités que
requieren su participacion, de acuerdo con las directrices y lineamientos impartidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Normas de transito y transporte

Plan de Desarrollo

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Proyectos de inversion

Contratacion Estatal

Presupuesto

Finanzas

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacién a resultados.

= Orientacién al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes  Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:

Administracion (Administraciéon de Empresas,

Administracion Publica, Administracion

Ambiental), Economia (Economia, Finanzas),

Ingenieria  Civil y Afines (Ingenieria Civil,

Ingenieria de Transporte y Vias), Ingenieria

Ambiental, Sanitaria 'y Afines (Ingenieria

Ambiental).

Tarjeta 0o matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ESTUDIOS SECTORIALES Y DE SERVICIOS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los estudios, estrategias de financiacion y definicion de las condiciones econdmicas, sociales y
financieras de los servicios prestados por terceros, necesarios para la implementacion de los proyectos y
actividades contenidas en el Plan Maestro de Movilidad, de acuerdo con los procesos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Elaborar los estudios de prefactibilidad y factibilidad econdmica y financiera, escenarios de proyeccion,
andlisis de la relacion costo-beneficio y posibilidad de intervencion de capital privado entre otros para la
implantacion de los programas y proyectos, de acuerdo con el Plan Maestro de Movilidad y los
procedimientos establecidos.

Proyectar estudios econémicos y financieros para prestar apoyo a otras direcciones de la entidad o a
otras entidades del sector, para definir y/o aplicar politicas sobre tarifas de transporte publico y definicion
o modificacion de las tasas de los servicios que presta la Secretaria, de acuerdo con el Plan Maestro de
Movilidad y procedimientos establecidos.

Realizar analisis sobre los aspectos econémicos y financieros de los contratos de servicios a cargo de
terceros, para evaluar su continuidad, reforma o reformulacion, de acuerdo con los procedimientos y
directrices impartidas.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Formulacién de proyectos econémicos y financieros
Proyectos de inversion

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracion.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacién a resultados.

= QOrientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes  Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:

Administracion (Administracién de Empresas,

Administracion  Publica, Administracion  de

Negocios, Administracién Ambiental,

Administracién Financiera), Contaduria Publica

(Contaduria Publica) Economia (Economia),

Ingenieria Administrativa y Afines (Ingenieria

Financiera).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CONTROL Y VIGILANCIA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar acciones sobre las necesidades en materia de semaforizacion y en la definicion de los criterios
para la conformacion de las redes correspondientes en concordancia con el Plan de ordenamiento Territorial
y el Plan Maestro de Movilidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Emitir concepto respecto a los proyectos de elaboracion y actualizacion de disefios de semaforizacion
presentados por terceros, asi como su correspondiente licencia de excavacion, conforme a los
procedimientos establecidos.

Desarrollar las actividades necesarias para la aplicacion de medidas de transito para la intervencion en
el sistema de semaforizacion de acuerdo con los estudios de necesidades técnicamente avalados.

Emitir concepto sobre las modelaciones para las alternativas de administracién de conflictos de trafico
en intersecciones semaforizadas.

Emitir concepto sobre las respuestas a las consultas técnicas suscitadas en el desarrollo de las
competencias de la Direccion, las comunicaciones, derechos de peticion y demdés actuaciones
administrativas que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos
establecidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Manejo de sistemas de Georeferenciacion
Proyectos de inversion

Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacién a resultados.

= QOrientacién al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes  Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:

Ingenieria  Civil y Afines (Ingenieria  Civil,

Ingenieria de Transporte y Vias), Ingenieria

Eléctrica y Afines (Ingenieria Eléctrica, Ingenieria

Electromecanica), Ingenieria  Electronica vy

Telecomunicaciones  (Ingenieria  Electronica),

Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines

(Ingenieria de Sistemas).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CONTROL Y VIGILANCIA

lil. PROPGSITO PRINCIPAL

Adelantar acciones que permitan la aplicacién de las politicas, planes, programas y proyectos en materia de
transito, transporte, estacionamientos e intercambiadores modales, acorde con las politicas definidas en los
planes estratégicos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Desarrollar las acciones necesarias para la aplicacion de las circulares de desvio técnicamente avaladas
de acuerdo a la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

Desarrollar las acciones necesarias para la aplicacion de los planes de contingencia por grupo de
infracciones, estableciendo metas cuantificables de acuerdo a la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

Desarrollar las actividades necesarias para la desintegracion de vehiculos de servicio publico y emitir
concepto sobre la liquidacion de los dineros provenientes del factor de calidad.

Emitir concepto sobre las respuestas a las consultas técnicas suscitadas en el desarrollo de las
competencias de la Direccion, las comunicaciones, derechos de peticion y demdés actuaciones
administrativas que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos
establecidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Manejo de sistemas de Georeferenciacion
Proyectos de inversion

Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacién a resultados.

= QOrientacién al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes  Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:
Administracion  (Administracion de Empresas,
Administracion  y  Finanzas), Economia
(Economia), Ingenieria Civil y Afines (Ingenieria
Civil, Ingenieria de Transporte y Vias), Ingenieria
Industrial 'y Afines (Ingenieria  Industrial),
Ingenieria Administrativa y Afines (Ingenieria

Financiera), Arquitectura (Arquitectura),
Contaduria Publica(Contaduria), Derecho y afines
(Derecho).

Tarjeta 0o matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CONTROL Y VIGILANCIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar acciones sobre las necesidades en materia de sefalizacion y condiciones de transito en
concordancia con el Plan de ordenamiento Territorial y el Plan Maestro de Movilidad.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar las acciones necesarias para la aplicacion de los estudios presentados a la Entidad sobre
sefalizacion y planes de manejo de transito, conforme a la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

Desarrollar las acciones necesarias para la aplicacion de los disefios de sefializacion y planes de manejo
de transito que respondan a las necesidades identificadas de acuerdo a la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

Desarrollar las acciones necesarias para la aplicacion de los planes de contingencia para la
administracion del trafico con ocasion de obras, emergencias, eventos y en general situaciones que asi
lo exijan, conforme a la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

Orientar la revision de Georeferenciacion y vinculacion a la base de datos de los proyectos de
sefializacion, de tal manera que cumpla con los parametros y procedimientos establecidos.

Emitir concepto sobre las respuestas a las consultas técnicas suscitadas en el desarrollo de las
competencias de la Direccién, las comunicaciones, derechos de peticion y demas actuaciones
administrativas que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Manejo de sistemas de Georeferenciacion
Proyectos de inversion
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Herramientas de ofimatica.

Movilidad”

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Orientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

= Aprendizaje Continuo.

Experticia profesional.
= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los
siguientes nucleos basicos de conocimiento y
carreras: Ingenieria Civil y Afines (Ingenieria
Civil, Ingenieria de Transporte y Vias,
Ingeniera Catastral y Geodesia, Ingenieria
Topografica),  Ingenieria  de  Sistemas
Telematica y Afines (Ingenieria de Sistemas),
Arquitectura (Arquitectura).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
en que se requiera acreditar
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CONTROL Y VIGILANCIA.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de los procesos de ejecucion, control y evaluacion de los planes, programas y
proyectos de la dependencia de acuerdo a la normatividad vigente, para orientar el cumplimiento de las
funciones, objetivos y metas de la Secretaria Distrital de Movilidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Consolidar y hacer reportes y seguimiento a los resultados que permiten evaluar la gestion de la
Direccién, al Plan de Accidn y a la ejecucion del Plan anual de Caja (PAC), en concordancia con el Plan
Estratégico Institucional.

Elaborar los informes de gestion relacionados con el Plan Estratégico y proyectos de inversion de la
Direccidn, con el fin de cumplir con las metas para fortalecer y mejorar el desarrollo Institucional.

Desarrollar actividades complementarias para la definicion y preparacion de los Planes de la Direccién y
hacer el seguimiento y evaluacién de los mismos, de acuerdo con la metodologia y procedimientos
establecidos.

Elaborar informes, estudios y documentos que se originen en el ejercicio de sus funciones y los que le
sean solicitados, en concordancia con los procedimientos e instrucciones recibidas.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica
Normas sobre organizacion y funcionamiento de la Secretaria

Funcionamiento del sector y sus entidades

BOGOTA =
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Plan de Ordenamiento Territorial
Plan Maestro de Movilidad

Control y Evaluacién de la Gestion
Gestion de la Calidad

Modelo Estandar de Control Interno

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacién a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:

Administracion  (Administracion de Empresas,

Administracion 'y Finanzas,  Administracion

Publica,), Ingenieria Administrativa y Afines

(Ingenieria Financiera).

Tarjeta 0o matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar.
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE SERVICIO AL CIUDADANO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar documentos soporte para la adopciéon de politicas publicas en materia de prestacion de los
servicios al ciudadano, de acuerdo con el Plan Maestro de Movilidad y los procesos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ejercer el control y vigilancia sobre el sistema de peticiones, quejas y reclamos, de acuerdo con la
reglamentacion y procesos establecidos.

Proyectar documentos soporte para la adopcion de la politica sectorial en materia de servicio al
ciudadano, para la adopcion de los estandares de gestion de calidad, para la aprobacion del protocolo
de induccién, reinduccion, capacitacion y calificacion de los servidores de puntos de contacto con el
ciudadano, de acuerdo con los parametros y procesos establecidos.

Hacer seguimiento y evaluacién a la supervision e interventoria de los servicios prestados, segun
procedimientos y parametros legalmente establecidos.

Acompanar la presencia institucional en las distintas localidades y distintos centros de atencién al
ciudadano, de acuerdo con el Plan Estratégico Institucional.

Brindar las herramientas necesarias para el desarrollo de los operativos de control en via, segun la
normatividad legal vigente.

Evaluar de manera directa las solicitudes de los habitantes y las autoridades de la localidad en materia
de informacién del sector movilidad, segun los procesos establecidos.

Coordinar grupos de trabajo en las distintas localidades en las cuales hay presencia de la Secretaria.

Emitir conceptos técnicos en materia de transito y transporte.
Depurar y actualizar planes de sefializacion de la ciudad.
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Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional
Normatividad en Transito y Transporte
Técnicas de servicio al ciudadano
Proyectos de inversion

Herramientas de ofimatica

Administracion de Recursos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacién a resultados.

= Qrientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional correspondiente a los siguientes  Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:
Administracion (Administracion Publica,
Administracién de Empresas), Derecho y Afines
(Derecho, Jurisprudencia), Ingenieria Industrial y
Afines (Ingenieria Industrial), Ingenieria Civil y
Afines (Ingenieria Civil, Ingenieria de Transporte y
Vias), Sociologia, Trabajo Social y Afines (Trabajo
Social, Sociologia), Comunicacion  Social,
Periodismo y Afines (Comunicacion Social y
Periodismo), Educacién (Licenciatura en Ciencias
de la Educacion).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar actos administrativos dentro de los procesos sancionatorios por violacion de las Normas de
Transito y Transporte Publico, de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Brindar soporte juridico para la elaboracion de los proyectos de actos administrativos dentro de los
procesos sancionatorios por violacidn de las normas de transito y transporte publico de competencia
de la dependencia, en concordancia con las normas legalmente establecidas

Proyectar los actos administrativos que resuelven los recursos de apelacion y queja contra las
decisiones proferidas en primera instancia, de conformidad las normas reglamentarias vigentes.
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Contribuir a la revision de los actos administrativos y demas documentos proferidos, segun los
parametros institucionales.

Atender de manera oportuna los derechos de peticion, de acuerdo con las normas pertinentes.

Proyectar de estudios normativos en materia de transito y transporte, son elaborados en concordancia
con la normatividad vigente.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Proyectos de inversion

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= (Creatividad e Innovacion.

= QOrientacion a resultados.

= Qrientacién al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional correspondiente a los siguientes  Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:
Derecho y Afines (Derecho, Jurisprudencia).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar con la oficina Asesora de Planeacién el anteproyecto de presupuesto de gastos e inversiones de la
Secretaria, en concordancia con las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Hacer en coordinacion con la oficina asesora de planeacion el anteproyecto de presupuesto de gastos e
inversiones, en concordancia con las normas vigentes.

Hacer seguimiento y control a la implementacion del Control Interno Contable, de acuerdo con las normas
establecidas.

Desarrollar el seguimiento y control al proceso de ordenacidén de pagos por los conceptos de gastos de
personal y gastos generales, segun procedimientos establecidos y normas vigentes.

Disefar e implementar estrategias para la adecuada administracion y custodia de las historias laborales,
de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

BOGOTA =
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Plan Estratégico Institucional
Planeacién Estratégica
Presupuesto

Normatividad Presupuestal

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= QOrientacién a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

Aprendizaje Continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y Colaboracion.
Creatividad e Innovacién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes
nucleos basicos de conocimiento y carreras:
Administracion (Administracion Publica,
Administraciéon de Empresas, Administracion
Financiera), Economia (Economia, Finanzas),
Ingenieria Administrativa y Afines (Ingenieria
Financiera).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar
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Il. AREA FUNCIONAL: CONTROL INTERNO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, revisar y evaluar los Sistema de Control Interno SCI, de Gestion de Calidad y el Integrado de
Gestion y proyectar informes, recomendaciones y correctivos, de acuerdo con la Constitucion Politica y
normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar en los procesos de formulacion, implementacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion y
mejoramiento del Sistema de Control Interno y del Sistema de Gestion de Calidad, en concordancia con
las normas y procedimientos establecidos.

Revisar, evaluar y preparar informes sobre el Sistema de Control Interno implementado y fomentar el
ejercicio del Auto Avalto, Auto Control y mejoramiento continuo, de acuerdo con la Constitucion Politica
y normas vigentes.

3Adelantar la evaluacion y medicion de los controles, Planes, procesos estratégicos, misionales, de
apoyo y de evaluacién adoptados por la Secretaria e implementar los correctivos necesarios, segun
procedimientos establecidos.

Evaluar la prestacidon de los servicios a cargo de la Secretaria, en cumplimiento de las normas,
politicas, planes y programas.

Evaluar la implementacion, desarrollo y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion SIG y demas
Sistemas y proyectos, de acuerdo con los procedimientos establecidos y normas vigentes.

Asesorar los procesos de implementacion, identificacion y tratamiento de los riesgos, en concordancia
con los procedimientos establecidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Constitucion Politica

Normas de la Contraloria

Normas sobre Organizacion y funcionamiento de la Secretaria

Normas sobre Control Interno

Normas técnicas y Sistema de Gestion de Calidad
Normas y Técnicas de Auditoria

Metodologias del DAFP sobre SCI'y SGC- MECI

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Orientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
» Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

Aprendizaje Continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y Colaboracion.
Creatividad e Innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional correspondiente a los siguientes Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:

Administracion (Administracion Publica,

Administracién de Empresas), Ingenieria Industrial

y Afines (Ingenieria Industrial), Ingenieria

Administrativa y Afines (Ingenieria Administrativa).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA INFORMACION SECTORIAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar documentos soporte para las Bases de Datos del Sistema de Informacién que permitan el flujo de
informacidn en materia de estadisticas, informes y reportes, de acuerdo con el Plan Maestro de Movilidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar la recepcion y entrega de la informacion a incorporarse a las bases de datos del Sistema de
Informacion emanada de los reportes elaborados por las dependencias y contratistas de la Secretaria y
por las demas entidades del sector, en concordancia con Plan Estratégico Institucional e instrucciones
recibidas.

Proyectar la parametrizacién y generacién de estadisticas al interior del Sistema de Informacion, de
acuerdo con los métodos y procesos establecidos.

Efectuar analisis de las bases de datos, estadisticas y reportes de la movilidad y de sus subsistemas, de
conformidad con los procesos establecidos.

Realizar el analisis, disefio e implementacion de sistemas de Control e Instrumentacién de Planes de
Mitigacidn, conforme a los requerimientos exigidos y a la planeacion establecida

; 4
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Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Estadistica

Bases de Datos

Sistemas de informacion

Indicadores

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Orientacién a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

Aprendizaje Continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y Colaboracion.
Creatividad e Innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional correspondiente a los siguientes  Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

(Ingenieria  de  Sistemas),  Administracion

(Administracion ~ Tecnoldgica,  Administracién

Informatica).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE JURISDICCION COACTIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el procedimiento de cobro persuasivo y efectivo de las sumas que se adeuden a la Secretaria,
desarrollando los procesos de jurisdiccion coactiva en las condiciones que sefiale la ley.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar la implementacién de acciones persuasivas y coactivas para el pago de las multas y sanciones
impuestas, en concordancia con los procesos legales.

Proyectar los actos administrativos requeridos para adelantar los procesos de jurisdiccion coactiva en
primera instancia, segun la normatividad legal actual.

Hacer control periddico de los expedientes y sentencias en firme, propendiendo por su seguridad, de
conformidad con los procedimientos establecidos y normas de archivistica.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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Funcionamiento del sector y sus entidades
Normas de Transito y Transporte
Normas de Procedimiento Civil

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacién a resultados.

= QOrientacién al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:
Derecho y Afines (Derecho, Jurisprudencia).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE JURISDICCION COACTIVA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar actos administrativos y adelantar acciones de cobro persuasivo, en concordancia con la

AC 13 No.37-35
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normatividad vigente y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar la elaboracion de actos administrativos y las demas actuaciones encaminadas a lograr el
cobro efectivo de las sumas que le adeuden a la Secretaria, segun la normatividad vigente.

Elaborar los actos administrativos requeridos para adelantar los procesos de jurisdiccion coactiva en
primera instancia, en concordancia con los procesos legales.

Coordinar la incorporacion de la informaciéon generada en el sistema de informacion, de acuerdo con la
normatividad y procedimientos vigentes.

Adelantar acciones para el cobro persuasivo y para los procesos de jurisdiccion coactiva, segun lo
establece la ley y normas concordantes.

Generar los controles necesarios para la custodia y preservacion de expedientes, de acuerdo con los
procedimientos y normas de archivistica.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Normas de Transito y Transporte
Normas de Procedimiento Civil

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracion.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:
Derecho y Afines (Derecho, Jurisprudencia).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar

l. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar las piezas necesarias para el proceso de comunicacién interna y externa de la Secretaria, de
acuerdo con el Plan Maestro de Movilidad y los procesos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar tipo de pieza comunicacional a desarrollar para la divulgacion de mensajes institucionales, de
acuerdo con las directrices establecidas y en cumplimiento del Manual de Imagen Institucional.

Evaluar la diagramacion e impresion de las piezas de comunicacion, de acuerdo a las necesidades e
intereses especificos a comunicar por la Secretaria.

Mantener actualizada la pagina web y la intranet de la Secretaria Distrital de Movilidad, de acuerdo con
las normas vigentes sobre la materia.

wnny BOGOTA 261
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Articular de manera coordinada con las oficinas de comunicacion de las entidades del sector, las
estrategias de comunicacion, campafias de divulgacion y comunicacion de las politicas, programas y
proyectos en materia de movilidad que requieran divulgacion, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Dominio de programas de disefio gréfico.
Conocimientos en comunicacion e imagen corporativa

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Orientacion a resultados. " Aprendizaje Continuo.

= Orientacion al usuario y al ciudadano. = Experticia profesional. 3
= Transparencia. = Trabajo en equipo y Colaboracién.

= Compromiso con la Organizacion. = Creatividad e Innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional correspondiente a los siguientes  Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:

Comunicaciéon  Social, Periodismo y Afines

(Comunicacién  Social, Periodismo y Opinidn

Publica, Comunicaciéon Social Organizacional),

Publicidad y Afines (Publicidad, Mercadeo y

Publicidad), y Disefio (Disefio Gréfico).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Caédigo: 219

15

No. de cargos Cuarenta y Dos (42)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE SERVICIOS DE LA MOVILIDAD

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades relacionadas con el proceso de contrataciéon que en materia de bienes y servicios
deba adelantar la dependencia, de conformidad con las normas vigentes sobre contratacion.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Acompaniar en la elaboracién, seguimiento y manejo de los documentos necesarios para la gestion de la
contratacion de la Subsecretaria de Servicios de la Movilidad en temas relacionados con la fase pre
contractual, contractual y post contractual, de conformidad con las normas de contratacion.

Hacer seguimiento a los contratos suscritos por la Subsecretaria y evaluar el estado de ejecucion de los
mismos Y reportando sus novedades, de acuerdo con los parametros establecidos.

Realizar las actividades conducentes a la completa legalizacion de las actas de inicio y liquidacién de los
contratos suscritos por la Subsecretaria de Servicios de la Movilidad y controlar que las mismas sean
tramitadas dentro de los términos legales, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Atender y hacer seguimiento a los diferentes requerimientos y solicitudes de entes internos y externo,
dando cumplimiento a los términos establecidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades

Normas de Contratacién Estatal

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Proyectos de inversion

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

BOGOTA =
Tel: 364 9400
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= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracion.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacién a resultados.

= QOrientacién al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:

Derecho y Afines (Derecho, Jurisprudencia),

Administracion (Administracion Publica).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSPORTE E INFRAESTRUCTURA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar documentos y consolidar informacidn para la elaboracion de los estudios de los subsistemas de
transporte e infraestructura, de acuerdo con las directrices recibidas y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar los documentos soporte para la evaluacion de los planes, programas, estudios y proyectos de
inversion de los subsistemas de transporte e infraestructura, componentes de carga, estacionamientos e
intercambiadores del sector movilidad, en concordancia con el Plan de Desarrollo, Plan Maestro de
Movilidad y en el Plan de Ordenamiento Territorial.
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Brindar apoyo a las entidades del sector en la formulacion de planes, programas, estudios y proyectos
del subsistema de transporte, en concordancia con el Plan de Desarrollo, el Plan de Ordenamiento
Territorial y el Plan Maestro de Movilidad.

Aplicar las normas que se expidan en materia de transporte e infraestructura vial, nacionales y
distritales, en la formulacién de planes, programas, estudios y proyectos de los subsistemas de
transporte e infraestructura, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Analizar los documentos técnicos en materia de transporte e infraestructura, en concordancia con el
Plan de Desarrollo, el Plan de Ordenamiento Territorial y el Plan Maestro de Movilidad.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Normas de Transito y Transporte
Proyectos de inversion

Georreferenciacion

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

www mowvilidadbogoia gov.co
Info: Linea 195
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= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacién a resultados.

= QOrientacién al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:

Ingenieria  Civil y Afines (Ingenieria Civil,

Ingenieria de Transporte y Vias, Ingenieria

Catastral y Geodesia), Arquitectura (Arquitectura,

Urbanismo).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSPORTE E INFRAESTRUCTURA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar documentos y consolidar informacion para la elaboracion de los estudios de los subsistemas de
transporte e infraestructura, de acuerdo con las directrices recibidas y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar los documentos soporte para la evaluacion de los planes, programas, estudios y proyectos de
inversion de infraestructura, componentes de carga, estacionamientos e intercambiadores del sector
movilidad, en concordancia con el Plan de Desarrollo, Plan Maestro de Movilidad y en el Plan de
Ordenamiento Territorial.

AC 13 No.37-35
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Articular y brindar apoyo a las entidades del sector en la formulacién de planes, programas, estudios y
proyectos de infraestructura, en concordancia con el Plan de Desarrollo, el Plan de Ordenamiento
Territorial y el Plan Maestro de Movilidad.

Adelantar las acciones relacionadas con la elaboracion de estudios tendientes a establecer prioridades
para las obras de construccion, mantenimiento, de intercambio modal y estacionamientos, segun
directrices impartidas.

Aplicar las normas que se expidan en materia de transporte e infraestructura vial, nacionales y distritales,
en la formulacion de planes, programas, estudios y proyectos de los subsistemas de transporte e
infraestructura, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Analizar y emitir concepto sobre los documentos técnicos en materia de infraestructura, en concordancia
con el Plan de Desarrollo, el Plan de Ordenamiento Territorial y el Plan Maestro de Movilidad.

Elaborar los estudios de transporte, de acuerdo a lo estipulado en Plan de Desarrollo, el Plan de
Ordenamiento Territorial y el Plan Maestro de Movilidad.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Normas de Transito y Transporte
Proyectos de inversion

Georreferenciacion

Herramientas de ofimatica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:

Ingenieria Civil y Afines (Ingenieria Civil, Ingenieria

de Transporte y Vias, Ingenieria Catastral y

Geodesia), Arquitectura (Urbanismo, Arquitectura).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE SEGURIDAD VIALY COMPORTAMIENTO DEL TRANSITO.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Preparar documentos soportes y dar recomendaciones para fijar politicas sobre manejo de tréansito,
seguridad vial y campafias pedagégicas, en concordancia con el Plan de Desarrollo, Plan de Ordenamiento

Territorial y Plan Maestro de Movilidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Info: Linea 195
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Elaborar, brindar apoyo y dar recomendaciones para fijar politicas sobre ordenamiento del transito,
seguridad vial, semaforizacion y sefializacion, en concordancia con el Plan de Desarrollo, Plan de
Ordenamiento Territorial y Plan Maestro de Movilidad.

Preparar documentos e informacién de apoyo y revisar estudios de proyectos de infraestructura, de
inversion, de politicas, planes y programas, de acuerdo con el Plan de Desarrollo, Plan de Ordenamiento
Territorial y Plan Maestro de Movilidad.

Brindar apoyo en el diagnéstico y evaluacion de sectores con problemas de movilidad que impliquen
analisis del sistema, de acuerdo con el Plan de Desarrollo, Plan de Ordenamiento Territorial y Plan
Maestro de Movilidad.

Revisar los Planes Estratégicos de Seguridad Vial que le sean asignados de conformidad con el
procedimiento determinado por la Direccion de Seguridad Vial y Comportamiento del Transito.

Elaborar los documentos soporte para la adopcion de los parametros generales para la aprobacion de
los planes de manejo de transito, en concordancia con el Plan de Desarrollo, Plan de Ordenamiento
Territorial y Plan Maestro de Movilidad.

Evaluar, analizar y emitir concepto sobre los planes de manejo de trénsito de las obras de gran impacto,
de acuerdo con el Plan de Desarrollo, Plan de Ordenamiento Territorial y Plan Maestro de Movilidad.

Elaborar en conjunto con las demas dependencias de la Secretaria, las campafias pedagdgicas de
seguridad vial y hacer seguimiento y evaluacion a las mismas, segun procedimientos establecidos.

Elaborar analisis estadisticos de las cifras de accidentalidad y proponer alternativas para su reduccion,
de acuerdo con los procesos establecidos y las estadisticas existentes de accidentalidad.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades

Normas de transito y transporte

BOGOTA =
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Plan de Ordenamiento Territorial
Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional
Proyectos de Inversion
Estadistica

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacién a resultados.

= Qrientacién al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:

Ingenieria  Civil y Afines (Ingenieria Civil,

Ingenieria de Transporte y Vias, Ingenieria

Catastral y Geodesia, Ingenieria Topografica),

Arquitectura (Urbanismo, Arquitectura).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ESTUDIOS SECTORIALES Y DE SERVICIOS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar documentos y estudios para la planeacion y definicion de los planes, programas y proyectos en
materia de sostenibilidad ambiental, social, econémica y financiera, para la prestacion de servicios del sector
movilidad, de conformidad con los parametros establecidos en el Plan Maestro de Movilidad y en el Plan de
Ordenamiento Territorial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar los documentos soporte para la definicion de los planes, programas, estudios y proyectos de
inversion en el sector de la movilidad, en concordancia con el Plan de Desarrollo, Plan de
Ordenamiento Territorial y el Plan Maestro de Movilidad.

Apoyar la elaboracion y andlisis de los estudios de sostenibilidad ambiental, social, econdémico y
financiera, de acuerdo con el Plan de Desarrollo, Plan de Ordenamiento Territorial y el Plan Maestro
de Movilidad.

Evaluar el impacto ambiental de las medidas adoptadas, de acuerdo con el Plan de Ordenamiento
Territorial y el Plan Maestro de Movilidad.

Preparar y realizar la recoleccion de la documentacion para la elaboracion de los estudios econémicos
y financieros, de acuerdo con los procesos establecidos.

Elaborar las bases de datos de la informacidn remitida por las empresas de transporte publico para el
establecimiento de tarifas, en concordancia con los procedimientos establecidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

www mowvilidadbogoia gov.co
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Funcionamiento del sector y sus entidades
Normas de transito y transporte

Plan de Desarrollo

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Proyectos de inversion

Contratacion Estatal

Presupuesto

Finanzas

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Orientacién a resultados.

= Orientacién al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

Aprendizaje Continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y Colaboracion.
Creatividad e Innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

AC 13 No.37-35
Tel 364 9400
WWW. gov.co
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Titulo profesional correspondiente a los siguientes  Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:

Administracion (Administracion Publica,
Administracién Empresas, Finanzas y Relaciones
Internacionales), Economia (Economia,

Finanzas), Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines (Ingenieria Ambiental).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ESTUDIOS SECTORIALES Y DE SERVICIOS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar las herramientas, hacer seguimiento a los proyectos y a la ejecucion de los medios de financiacion,
de acuerdo con el Plan de Ordenamiento Territorial y el Plan Maestro de Movilidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar herramientas y hacer seguimiento a los proyectos y actividades que se encuentren en
ejecucion, incluyendo el analisis de los medios de financiacién de los mismos, de acuerdo con el Plan de
Ordenamiento Territorial y el Plan Maestro de Movilidad.

Analizar la relaciéon costo-beneficio de los proyectos y actividades en ejecucion y los aspectos
economicos Y financieros de los contratos de servicios a cargo de terceros, para evaluar su continuidad,
reforma o reformulacién, segun procedimiento instituido.

Realizar estudios econdémicos y financieros para definir o aplicar politicas sobre tarifas de transporte
publico, definicion o modificacion de las tasas por los servicios y los que requiera otra Direccion, en
concordancia con las directrices recibidas y procesos establecidos.

AC 13 No.37-35
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Efectuar las actividades necesarias para la elaboracién de los estudios de conveniencia y oportunidad
en materia contractual, en concordancia con las directrices impartidas y procesos establecidos.

Ejercer la interventoria sobre los contratos celebrados para la ejecucidn de las actividades asignadas a
la Direccion, segun las normas vigentes.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Formulacién de proyectos econémicos y financieros.
Conocimiento de planeacion territorial

Proyectos de inversion

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Qrientacién a resultados.

= Qrientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacién.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
caleg BOGOTA 275
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Titulo profesional correspondiente a los siguientes Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:

Administracion (Administracion Publica,

Administracién de Empresas, Administracion de

Negocios, Administracion Financiera), Economia

(Economia, Finanzas), Contaduria Publica

(Contaduria Publica), Ingenieria Administrativa y

Afines (Ingenieria Administrativa).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CONTROL Y VIGILANCIA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar analisis sobre las necesidades en materia de semaforizacion y en la definicién de los criterios para la
conformacion de las redes correspondientes en concordancia con el Plan de ordenamiento Territorial y el Plan
Maestro de Movilidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Verificar los documentos técnicos y estudios presentados o contratados, relacionados con
semaforizacion, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Verificar los documentos técnicos necesarios para la aplicacion de medidas de transito para la
intervencion en el sistema de semaforizacion de acuerdo con los estudios de necesidades técnicamente

avalados.

Soportar técnicamente los documentos que se requieran para la contratacién de bienes y servicios en
materia de semaforizacién, de acuerdo con las instrucciones recibidas y la normatividad vigente.
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Proyectar los conceptos técnicos para las licencias de excavacion de acuerdo con la existencia de redes
de semaforizacion en el sitio, de acuerdo con las directrices impartidas y la normatividad vigente.

Proyectar respuesta a las consultas técnicas suscitadas en el desarrollo de las competencias de la
Direccion, las comunicaciones, derechos de peticion y demas actuaciones administrativas que se le
asignen, de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Procedimientos y criterios para instalacién y mantenimiento de sefalizacion y semaforizacion.

Desarrollos tecnoldgicos para el manejo y administracion de la sefializacion y semaforizacion.

Proyectos de inversion

Herramientas de ofimatica

= Qrientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.

= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

AC 13 No.37-35

Tel: 364 9400

www mowvilidadbogoia gov.co
Info: Linea 195

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= (Creatividad e Innovacion.
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Cuarentay dos (42) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:

Ingenieria Civil y Afines (Ingenieria Civil, Ingenieria

de Transporte y Vias), Ingenieria Eléctrica y Afines

(Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Electromecanica),

Ingenieria  Electronica y  Telecomunicaciones

(Ingenieria Electrénica), Ingenieria de Sistemas

Telemética y Afines (Ingenieria de Sistemas).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CONTROL Y VIGILANCIA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar analisis que permitan la aplicacion de las politicas, planes, programas y proyectos en materia de
transito, transporte, estacionamientos e intercambiadores modales, acorde con las politicas definidas en los
planes estratégicos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar los informes destinados a los grupos encargados de investigar las infracciones de transito y
transporte de acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos establecidos.

Controlar la informacién correspondiente a la desintegracion de vehiculos de servicio publico y adelantar
las acciones necesarias para la liquidacion de los dineros provenientes del factor de calidad.
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Elaborar los planes de contingencia para el control del transito conforme a los documentos técnicos por
grupos de infracciones.

Proyectar respuesta a las consultas técnicas suscitadas en el desarrollo de las competencias de la
Direccién, las comunicaciones, derechos de peticion y demés actuaciones administrativas que se le
asignen, de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Procedimientos y criterios para instalacion y mantenimiento de sefializacion y semaforizacion.
Desarrollos tecnologicos para el manejo y administracion de la sefalizacion y semaforizacion.
Proyectos de inversion

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Orientacion a resultados. = Aprendizaje Continuo.

= Orientacion al usuario y al ciudadano. = Experticia profesional. 3
= Transparencia. = Trabajo en equipo y Colaboracién.

= Compromiso con la Organizacion. = Creatividad e Innovacion.
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Cuarentay dos (42) meses de experiencia profesional.
nucleos bésicos de conocimiento y carreras:

Administracion ~ (Administracion de  Empresas,

Administracién y Finanzas), Economia (Economia),

Ingenieria Civil y Afines (Ingenieria Civil, Ingenieria

de Transporte y Vias), Ingenieria Industrial y Afines

(Ingenieria Industrial), Ingenieria Administrativa y

Afines  (Ingenieria  Financiera),  Arquitectura

(Arquitectura),  Contaduria  Publica(Contaduria),

Derecho y afines (Derecho).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CONTROL Y VIGILANCIA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar analisis sobre las necesidades en materia de sefializacion y condiciones de transito en concordancia
con el Plan de ordenamiento Territorial y el Plan Maestro de Movilidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Verificar los informes relacionados con el seguimiento a la implementacién de las necesidades
de sefializacion y planes de manejo de transito, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
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Verificar los informes relacionados con el mantenimiento y retiro de la sefializacién, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Verificar los disefios de sefalizacion y planes de manejo de transito que respondan a las
necesidades identificadas de acuerdo a la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

Realizar la verificacion técnica de la implementacion de los disefios de sefializacion y planes de
manejo de transito por terceros de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Proyectar respuesta a las consultas técnicas suscitadas en el desarrollo de las competencias de
la Direccion, las comunicaciones, derechos de peticion y demas actuaciones administrativas que
se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Procedimientos y criterios para instalacion y mantenimiento de sefalizacion y semaforizacion.
Desarrollos tecnoldgicos para el manejo y administracion de la sefializacion y semaforizacion.
Proyectos de inversion

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Info: Linea 195
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= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
» Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
nucleos basicos de conocimiento y carreras: Ingenieria profesional.

Civil y Afines (Ingenieria Civil, Ingenieria de Transporte

y Vias, Ingeniera Catastral y Geodesia, Ingenieria

Topografica), Ingenieria de Sistemas Telematica y

Afines  (Ingenieria de  Sistemas), Arquitectura

(Arquitectura).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se
requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE SERVICIO AL CIUDADANO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar la atencién y el nivel de satisfaccion recibida por los ciudadanos frente a los servicios prestados por la
SDM, de acuerdo con el Plan Maestro de Movilidad y los procesos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Hacer seguimiento y evaluacion a la solicitud de peticiones, quejas y reclamos de los ciudadanos, de
acuerdo con la reglamentacion y procesos establecidos.

Definir los protocolos de induccion, reinduccion, capacitacion y parametros de evaluacién de los
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servidores en la prestacion del servicio al ciudadano, de acuerdo con las normas institucionales.

Analizar la operacion de los Centros Locales de Movilidad y demés puntos de servicio al ciudadano, de
acuerdo a los protocolos y procesos existentes.

Desarrollar actividades pertinentes para la elaboracion de las encuestas de satisfaccion de los usuarios,
en concordancia con los procedimientos establecidos.

Hacer el seguimiento y evaluacion a la supervision de los servicios prestados directa o indirectamente
por la Secretaria.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades

Normatividad en Transito y Transporte

Conocimiento del portafolio de servicios de la Secretaria.
Teécnicas de servicio al ciudadano

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Proyectos de inversion

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
Creatividad e Innovacion.

= Orientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
» Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:

Administracion (Administracion Publica,

Administracién de Empresas), Derecho y Afines

(Derecho, Jurisprudencia), Ingenieria Industrial y

Afines (Ingenieria Industrial), Sociologia, Trabajo

Social y Afines (Trabajo Social, Sociologia),

Comunicaciéon  Social, Periodismo y Afines

(Comunicacion Social y Periodismo), Educacion

(Licenciatura en Ciencias de la Educacion).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Sustanciar los proyectos de actos administrativos dentro de los procesos sancionatorios relacionados con
infracciones a las normas de transito y transporte segun la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar los actos administrativos de segunda instancia de los procesos adelantados por infracciones
a las normas de trénsito y transporte y de los procesos de jurisdiccion coactiva en concordancia con la
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normatividad vigente.

Elaborar los actos administrativos que resuelven los recursos de apelacion y queja contra las
decisiones proferidas en primera instancia por quienes ejercen las funciones de Autoridad de Transito
de conformidad con las normas reglamentarias vigentes.

Disefar los parametros y procedimientos para la prestacion de los servicios definidos por la Direccién
de Servicio al Ciudadano, segun directrices impartidas y procesos establecidos.

Resolver las revocatorias directas con ocasion de la infraccidn de las normas de transito y transporte,
de conformidad con las normas vigentes en la materia.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Normas constitucionales

Normas de Transito y Transporte

Derecho Procesal

Herramientas de ofimética

Derecho Administrativo

Normas de Procedimiento

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

Derecho Constitucional
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Cadigo General del Proceso

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

=  Orientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
» Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:
Derecho y Afines (Derecho, Jurisprudencia).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

lil. PROPGSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos contractuales y ejercer la representacion judicial, acorde con la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos en la Direccién de asuntos legales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Elaborar o proyectar los actos administrativos, conceptos juridicos, e informes tendientes a la
unificacion de doctrina en concordancia con la normatividad vigente.

Desarrollar los procesos contractuales de conformidad con las normas vigentes sobre la materia y

realizar las publicaciones correspondientes.

Ejercer la representacion judicial de la Secretaria, de acuerdo con las directrices impartidas y las
normas vigentes y atender los diferentes requerimientos realizados por los diferentes despachos.

Proyectar actos administrativos en materia de contratacion y representacion judicial que deban ser
aprobados por parte de la Direccion de Asuntos Legales.

Analizar los casos que deban ser estudiados por el Comité de Conciliacion, segun los procedimientos

establecidos.

Proyectar las respuestas a derechos de peticion y demas requerimientos de otras entidades y Entes de
Control en concordancia con la normatividad vigente.

Establecer mecanismos para garantizar la seguridad de los documentos y expedientes a su cargo y
efectuar el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas

Apoyar la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién implementado por la Entidad.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Normas Constitucionales

Plan Estratégico Institucional
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Normatividad de contratacion Estatal
Normatividad en materia de transito y transporte

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacién a resultados.

= Qrientacién al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:
Derecho y Afines (Derecho, Jurisprudencia).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades sobre temas administrativos y de Gestion del Talento Humano con el fin de brindar
soporte para la toma de decisiones por parte de la Direccion.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar los estudios e informes relacionados con la gestion del talento humano, en concordancia con
los procedimientos establecidos.

Hacer seguimiento y control a la implementacion de los planes para el bienestar de los funcionarios, de
acuerdo con las necesidades y caracteristicas de los programas a desarrollar.

Disefiar e implementar estrategias que mejoren el clima organizacional, en concordancia con parametros
establecidos.

Adelantar mecanismos para el seguimiento al proceso de evaluacion del desempefio, con el fin de
contribuir al mejoramiento de la gestion institucional.

Realizar seguimiento a los programas, planes y proyectos relacionados con el talento humano, de
acuerdo con los procedimientos vigentes.

Hacer seguimiento y control a la prestacion de los servicios generales, de acuerdo con las directrices
impartidas.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan Estratégico Institucional
Constitucional

Normas de Seguridad Social
Normas de carrera Administrativa
Clima Organizacional

Evaluacion del Desempefio

Herramientas de ofimatica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacién a resultados.

= QOrientacién al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:
Administracion (Administracion Publica,
Administracion  de  Empresas),  Economia
(Economia, Finanzas), Ingenieria Industrial y
Afines  (Ingenieria  Industrial),  Ingenieria
Administrativa y Afines (Ingenieria Administrativa).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades propias del proceso disciplinario, de conformidad con la normatividad vigente y de
acuerdo a los parametros establecidos en los procesos y procedimientos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Conocer en primera instancia, de oficio o por queja, de los procesos disciplinarios que se adelanten
contra los servidores publicos de la Entidad, de conformidad con lo previsto en las disposiciones legales
vigentes.

Aplicar el Cédigo Disciplinario Unico (Ley 734 de 2002) y demas normas concordantes, en todas las
actuaciones disciplinarias que se adelanten contra los servidores publicos al servicio de la Secretaria
Distrital de Movilidad; asi como contra los ex servidores de esta entidad, siempre que los hechos
cuestionados hubieren ocurrido durante el ejercicio de sus funciones.

Adelantar las distintas etapas de la actuacion disciplinaria (indagacién preliminar, investigacion formal,
pliego de cargos y el fallo de primera instancia), de conformidad con el Cédigo Disciplinario Unico y
demas normas vigentes.

Verificar los procedimientos del sistema de cadena de custodia de los elementos materia de prueba y
evidencias fisicas que se alleguen a cada uno de procesos disciplinarios, de conformidad con las
normas que rigen la materia.

Adelantar actividades tendientes a la divulgacion del Codigo Disciplinario Unico, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan Estratégico Institucional

Codigo Unico Disciplinario

Normas sobre Derecho Procesal y Probatorio

Normas de carrera Administrativa

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= QOrientacion a resultados.

= QOrientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:

Administracion (Administracién Publica), Derecho

y Afines (Derecho, Jurisprudencia).

Tarjeta o matricula profesional en los casos en
que se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar y evaluar el Sistema de Control Interno y de Gestion de Calidad y promover la cultura de
autocontrol, de acuerdo con las directrices recibidas y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Brindar apoyo a los procesos de formulacién, organizacion, implementacion, control, evaluacién y
seguimiento del Sistema de Control Interno y de Gestién de Calidad, en concordancia con las normas y
procesos vigentes.
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Adelantar la evaluacion del cumplimiento de las dependencias, de sus funciones y objetivos, utilizando
indicadores de gestion y desempefio y hacer el seguimiento a los programas e informes de auditoria
generados por las dependencias y presentar recomendaciones, segun procesos establecidos.

Realizar seguimiento a la implementacion de los planes de mejoramiento derivados de la evaluacion
del Sistema de Control Interno para determinar grado de aplicacion y orientar las acciones correctivas
necesarias, de acuerdo con el proceso establecido.

Preparar los estudios sobre austeridad en el gasto y presentar recomendaciones, segun directrices
recibidas.

Disefiar y desarrollar estrategias, para promover la cultura de control y autocontrol, de acuerdo con las
directrices impartidas.

Evaluar y hacer seguimiento a la informacion proporcionada por las diferentes dependencias para dar
respuesta a los requerimientos de los entes de control y a las quejas, reclamos y peticiones que le
formulen a la Secretaria, de acuerdo con las normas y procesos vigentes.

Evaluar y verificar la aplicaciéon de los mecanismos de participacion ciudadana, en cumplimiento del
mandato Constitucional y legal.

Intervenir en la preparacion y tramite de derechos de peticion, de conformidad con las normas vigentes.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Constitucion Politica

Info: Linea 195
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Normas de la Contraloria

Normas sobre Organizacion y funcionamiento de la Secretaria
Normas sobre Control Interno

Normas técnicas y Sistema de Gestién de Calidad

Normas y Técnicas de Auditoria

Metodologias del DAFP sobre SCIy SGC- MECI

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacién a resultados.

= Orientacién al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:
Administracion (Administracion Publica,
Administracion de Empresas), Ingenieria Industrial
y Afines (Ingenieria Industrial), Ingenieria
Administrativa y Afines (Ingenieria Administrativa).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar

) y 4
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Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE INFORMACION SECTORIAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar estadisticas, informes y reportes, de acuerdo con el Plan Estratégico Institucional y el Plan Maestro
de Movilidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Orientar la recepcion y entrega de la informacién a incorporarse a las bases de datos del Sistema de
Informacidn, en concordancia con los procedimientos establecidos e instrucciones recibidas.

Elaborar la parametrizacion y generacion de estadisticas al interior del Sistema de Informacién, de
acuerdo con los métodos y procedimientos establecidos.

Tramitar y estudiar la informacién que hara parte del Sistema, segun procedimiento vigente.

Elaborar los protocolos de intercambio de informacién, en concordancia con los procedimientos
vigentes.

Establecer las acciones para el manejo, implementacién y disposiciéon de informaciéon geografica,
teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y lo lineamientos impartidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Info: Linea 195
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Plan Estratégico Institucional

Movilidad”

Manejo de bases de datos, reportes estadisticos e indicadores de gestion

Informatica nivel alto
Sistemas de informacion

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

=  Orientacién a resultados.

= QOrientacién al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
(Gestion de Sistemas de Informacion, Ingenieria
de Sistemas), Administracion (Administracion

Tecnoldgica, Administracion Informatica).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en

que se requiera acreditar.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES DEL TRANSPORTE PUBLICO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los proyectos de actos administrativos dentro de los procesos sancionatorios por violacion de las
normas de transporte publico, en cumplimiento de las directrices impartidas y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Brindar soporte juridico para la elaboraciéon de los proyectos de actos administrativos dentro de las
indagaciones preliminares y los procesos sancionatorios por violacion de las normas de transporte
publico de competencia de la dependencia, en concordancia con las normas legalmente establecidas.

Adelantar las indagaciones preliminares y procesos administrativos sancionatorios, elaborando los
proyectos de actos administrativos, por violacion a las normas de transporte publico.

Elaborar las respuestas a los derechos de peticién, acciones constitucionales y legales, relacionadas
con actuaciones administrativas sancionatorias, propias de la dependencia.

Revisar y registrar los hallazgos con incidencia administrativa sancionatoria recibidos en la Subdireccion
de Investigaciones de Transporte Publico, para contribuir al cumplimiento de los objetivos de la
dependencia.

Revisar y registrar las solicitudes presentadas por las empresas y propietarios de vehiculos vinculados a
organizaciones prestadoras de servicios de transporte publico, de acuerdo con la normatividad vigente y
los procedimientos establecidos.

Revisar certificados de paz y salvo de investigaciones, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Registrar las actuaciones surtidas en el tramite de indagaciones preliminares y de los procesos
administrativos sancionatorios en el Sistema de informacién, para contribuir en la toma de decisiones en
la dependencia.

Participar en el anélisis de la jurisprudencia y doctrina relacionada con el proceso administrativo
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sancionatorio, para la unificacion de criterios juridicos en la dependencia.

Elaborar los informes y documentos de gestion que le requieran, que sirvan de soporte para el
cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

Participar en la implementacion de los planes, programas, proyectos misionales y transversales que
demande la Entidad y la ley, de conformidad con la plataforma estratégica adoptada por la entidad.

Dar cumplimiento a las normas de archivo y procesos establecidos por la entidad, que contribuyan a la
seguridad y custodia de los expedientes a su cargo.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo y area de
desempenio, para contribuir al cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Normas constitucionales.

Normas de transito y transporte

Derecho Administrativo

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
» Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional
nucleos basicos de conocimiento y carreras:

Derecho y Afines (Derecho, Jurisprudencia),

Administracion (Administracion Publica).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES DE TRANSITO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar actos administrativos como soporte juridico a las actuaciones originadas de los procesos
contravencionales de transito, de conformidad con los parametros legales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar actos administrativos dentro de los procesos generados como consecuencia del
incumplimiento del compromiso suscrito para la entrega provisional del vehiculo, ajustado a la ley y
acorde con los procedimientos establecidos.

Elaborar actos administrativos en desarrollo de los procesos generados como consecuencia de la
reincidencia en las normas de transito, en concordancia con las normas vigentes y acorde con los
procedimientos establecidos.
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Estudiar y generar los actos administrativos necesarios para resolver las solicitudes de revocatoria
presentadas por la ciudadania en general, de conformidad con lo establecido en la normatividad
vigente y aplicable.

Realizar el seguimiento correspondiente de los procesos originados ante la autoridad competente,
sobre las presuntas actuaciones delictivas que se presenten dentro del proceso contravencional de
transito, en los términos establecidos por la ley y ajustados por la normatividad vigente.

Adelantar las actuaciones necesarias para implementar y mantener el sistema de gestion de calidad
para el area, de conformidad con los procedimientos y directrices impartidas por las dependencias
competentes.

Brindar soporte para la lograr la gestion agil y oportuna de los procesos contravencionales de transito,
de acuerdo con los estandares de calidad y atencion al ciudadano aprobados por la entidad.

Realizar el registro y actualizacién en el sistema contravencional de la informacién originada de los
procesos en primera instancia por infraccion a las normas de transito, en concordancia con los
procedimientos establecidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Normas constitucionales

Normatividad en transito y transporte

Derecho administrativo

www mowvilidadbogoia gov.co
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Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
» Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:

Derecho y Afines (Derecho, Jurisprudencia),

Administracion (Administracion Publica).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar.

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE JURISDICCION COACTIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades indicadas para el cobro persuasivo y efectivo de las sumas que se adeuden a la
Secretaria, que permitan llevar a cabo los procesos de jurisdiccidn coactiva en las condiciones que sefiale la
ley.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

; 4
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Elaborar los proyectos de actos administrativos que den tramite a los procesos de jurisdiccidn coactiva
en primera instancia en busqueda del cobro efectivo de las sumas que se adeuden a la SDM, de acuerdo
con las normas vigentes.

Hacer control sobre los resultados en el desarrollo de las acciones persuasivas y coactivas para el pago
de las multas y sanciones, de conformidad con la normatividad vigente y procesos establecidos.

Aplicar los principios, parametros y procedimientos definidos por la Direccién de Servicio al Ciudadano,
en desarrollo de las actuaciones de las Autoridades de Transito, de acuerdo con el Plan Estratégico
Institucional.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Normas constitucionales

Normatividad en transito y transporte
Derecho Administrativo

Derecho Procesal

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracion.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional
nucleos basicos de conocimiento y carreras:
Derecho y Afines (Derecho, Jurisprudencia).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades sobre los temas laborales, salariales, prestacionales, de empleo publico, carrera
administrativa y gerencia publica, bajo los términos establecidos en Constitucién y la ley.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar los Planes Anuales de Riesgos Profesionales, de capacitacién, induccidn, entrenamiento, de
Bienestar, de Estimulos e Incentivos y desarrollar los procesos pertinentes, en desarrollo del Plan
Estratégico institucional y legislacion vigente.

Realizar inspecciones en las diferentes sedes de la entidad, identificando los puntos criticos,
demarcacion, sefalizacion, utilizacion de los elementos de proteccion y efectuar las recomendaciones
pertinentes, de acuerdo con las normas vigentes.

Toi 3649400 BULUIA 303
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Hacer seguimiento y control a la aplicacion de las normas de seguridad implementadas por entidad, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Desarrollar con los representantes de la Secretaria el proceso de eleccion de los miembros del Comité
Paritario de Salud-COPASO, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Desarrollar los tramites de los funcionarios ante la Caja de Compensacion Familiar y ARP, de acuerdo
con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades

Plan Estratégico Institucional

Normas laborales, Prestaciones Sociales, Carrera Administrativa
Normas de Seguridad Social

Normas Sobre Administracién de Personal

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= (Creatividad e Innovacion.

= QOrientacién a resultados.

= QOrientacién al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_ I 4
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Titulo profesional correspondiente a los siguientes
nucleos basicos de conocimiento y carreras:
Administracion (Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracién en
salud ocupacional), Derecho y Afines (Derecho,
Jurisprudencia), Economia (Economia), Ingenieria
Industrial ~ (Ingenieria Industrial), Ingenieria
Administrativa y Afines (Ingenieria administrativa),
Educacion (Licenciatura en Administracion y
Supervision Educativa).

Tarjeta 0o matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la adquisicion, actualizacion y necesidades de recursos fisicos y desarrollar los procesos de los
servicios generales y mantenimiento, en desarrollo de los objetivos del Plan Estratégico institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Organizar la prestacion de servicios de vigilancia, fotocopiado, aseo, cafeteria y mantenimiento locativo
de la Secretaria, con el fin de prestar apoyo logistico a las diferentes Dependencias

Controlar y hacer seguimiento a los procesos de servicios generales aplicando los correctivos
necesarios, de acuerdo con las directrices impartidas.

Controlar el manejo del presupuesto, hacer proyecciones y determinar compromisos, de acuerdo con

establecido y directrices impartidas.
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Revisar el plan de mantenimiento de los vehiculos, controlar los servicios del parque automotor y los
conductores de la Secretaria, de acuerdo con los procedimientos existentes.

Proyectar los actos administrativos sobre recursos fisicos, de conformidad con las normas vigentes.

Organizar las actividades de mantenimiento y arreglos locativos de las sedes de la Secretaria, de
acuerdo con las necesidades y con los planes determinados.

Elaborar estudios previos de los procesos contractuales del area de servicios generales y participar en la
evaluacion técnica de los mismos, de acuerdo con las normatividad vigente.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan Estratégico Institucional

Servicios Generales

Conocimientos basicos de Mecanica
Normatividad de Contratacién Publica
Administracion de proyectos

Seguros aplicado a los siniestros

Analisis de indicadores de gestion

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

www mowvilidadbogoia gov.co
Info: Linea 195

ToL 3649400 BO UTA 306
H N




ALLALDIS MSYOR
DE EXOTA OC.

ERAFTLLLOR Y 2AT

Continuacién de la Resolucién N°. 0442 del 01 de junio de 2015 Pagina 307 de 469

“Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Secretaria Distrital de
Movilidad”

= Orientacién a resultados.

= QOrientacién al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes
nucleos basicos de conocimiento y carreras:
Administracion (Administracion Publica,
Administracién de Empresas, Administracion en
salud ocupacional), Derecho y Afines (Derecho,
Jurisprudencia), Economia (Economia), Ingenieria
Industrial ~ (Ingenieria Industrial), Ingenieria
Administrativa y Afines (Ingenieria administrativa),
Educacion (Licenciatura en Administracion y
Supervision Educativa).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar la némina y preparar documentos y actos administrativos en materia laboral, en concordancia con

las normas constitucionales y legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

AC 13 No.37-35

Tel: 364 9400

www mowvilidadbogoia gov.co
Info: Linea 195

BOGOTA 307
HUC/ANA




Continuacién de la Resolucién N°. 0442 del 01 de junio de 2015 Pégina 308 de 469

“Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Secretaria Distrital de
Movilidad”

Elaborar la nbmina de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes establecidas.

Preparar actos administrativos y documentos legales relacionados con reclamaciones y demandas
laborales, siguiendo las directrices impartidas y de acuerdo con las normas vigentes.

Preparar las respuestas a los requerimientos de los entes de control y demas entidades, en los temas
salariales, laborales y prestacionales, de acuerdo a las normas legalmente establecidas

Preparar los informes relacionados con costos de salarios, néminas, prestaciones y haberes laborales,
siguiendo los procesos establecidos.

Proyectar las certificaciones laborales de funcionarios y exfuncionarios de la entidad de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Revisar los extractos laborales y demas documentos expedidos con base en las historias laborales, en
concordancia con los procedimientos establecidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades

Plan Estratégico Institucional

Normatividad en Administracién de Personal

Normas laborales, Prestaciones Sociales, Carrera Administrativa
Normas de Seguridad Social

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacién a resultados.

= QOrientacién al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional
nucleos basicos de conocimiento y carreras:
Administracion (Administracion Publica,
Administracién de Empresas, Administracion en
salud ocupacional), Derecho y Afines (Derecho,
Jurisprudencia), Economia (Economia), Ingenieria
Industrial ~ (Ingenieria Industrial), Ingenieria
Administrativa y Afines (Ingenieria administrativa).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los bienes e inventarios de la SDM, de acuerdo con el Plan Estratégico institucional y las normas
técnicas establecidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Aplicar los procedimientos y protocolos relacionados con la optimizacion, utilizacién y baja de bienes de
acuerdo a la normatividad vigente.

AC 13 No.37-35
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Verificar el estado, calidad y permanencia de los elementos recibidos en el almacén, de acuerdo a
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

Controlar los bienes de la SDM entregados a entidades o personas en razén de contratos o convenios,
de acuerdo con los procesos establecidos.

Elaborar la cuenta mensual del almacén, segun pardmetros contables.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan Estratégico Institucional

Normas fiscales en el tema de almacén
Normatividad en Administracion de Personal
Normas laborales

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= (Creatividad e Innovacion.

= Orientacién a resultados.

= QOrientacién al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional correspondiente a los siguientes Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional
nucleos basicos de conocimiento y carreras:

Administracion (Administracion Publica,

Administracion  de  Empresas),  Economia

(Economia, Finanzas), Ingenieria Administrativa y

Afines (Ingenieria Financiera), Ingenieria Industrial

y Afines (Ingenieria Industrial).

Tarjeta 0o matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar.

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y hacer seguimiento a las actividades requeridas para la formulacion, ejecucion y evaluacion del
Programa de Salud Ocupacional y apoyar el proceso de provision de empleos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Brindar apoyo en la formulacion e implementacion de los programas, proyectos y condiciones técnicas
que deba adelantar la dependencia en relacidn con la prevencion y control de riesgos ocupacionales, de
acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.

Disefar programas y estrategias de prevencion y control de factores de riesgo del ambiente ocupacional
que puedan afectar la salud de los funcionarios, de conformidad con las politicas institucionales.

Desarrollar las actividades pertinentes para la ejecucién de los programas, planes y proyectos de
bienestar y de capacitacion de los funcionarios, de acuerdo con las directrices de la entidad.

Dar el apoyo necesario en desarrollo del disefio, organizacion y ejecucion de los indicadores de gestion
para los procesos de talento humano y las metas establecidas para la dependencia.
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Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan Estratégico Institucional
Normas de Seguridad Social
Normas de carrera Administrativa

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= QOrientacién a resultados.

= Orientacién al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:

Administracion (Administracion Publica,

Administracion de Empresas, Administracion en

Salud Ocupacional), Salud Publica (Seguridad y

Salud en el Trabajo, Salud ocupacional), Derecho

y Afines (Derecho, Jurisprudencia), Economia

(Economia), Ingenieria  Industrial (Ingenieria

Industrial), Ingenieria Administrativa y Afines

(Ingenieria Administrativa).

AC 13 No.37-35
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Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar.

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION FINANCIERA

lll. PROPGSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades que permitan la planeacion, registro y control del presupuesto, de acuerdo a los
procedimientos internos y las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Preparar informacién para la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual de gastos de
funcionamiento e inversion, con base en la informacion reportada por las dependencias de la SDM, en
concordancia con el Plan Estratégico y siguiendo los lineamientos fijados por la Secretaria Distrital de
Hacienda.

Proyectar informes y soportes del tramite de traslados, adiciones, modificaciones presupuestales y
reducciones de la apropiacion, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Hacienda.

Elaborar los certificados y registros de disponibilidad presupuestal e informes gerenciales sobre el
presupuesto, segun reglas financieras y procesos establecidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial
Plan Maestro de Movilidad
o BOGOTA 313
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Plan Estratégico Institucional
Estatuto orgénico del presupuesto de Bogota
Manual Operativo presupuestal

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= QOrientacién a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:
Contaduria  Publica  (Contaduria  Publica),
Administracion (Administracion Publica,
Administracion de  Empresas), Economia
(Economia, Finanzas), Ingenieria Industrial
(Ingenieria Industrial), Ingenieria Administrativa y
Afines (Ingenieria  Administrativa, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Comercial), Economia
(Comercio Internacional, Finanzas y Comercio
Internacional).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar

) y 4
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Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los informes de gestion relacionados con el Plan Estratégico y hacer seguimiento a los Planes
Institucionales, de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Brindar apoyo en la formulacion y evaluacion de los planes, programas y proyectos de la Secretaria, de
acuerdo con el Plan Estratégico institucional.

Realizar el informe de resultados y desempefio de los procesos que permiten evaluar la gestion de la
entidad por proceso, segun los procedimientos vigentes.

Elaborar los informes de gestion relacionados con el Plan Estratégico, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Apoyar la Elaboracidn del presupuesto de inversidn, para ser incorporado en el proyecto de Presupuesto
Anual de Gastos e Inversion de la Secretaria Distrital de Movilidad.

Orientar a las demas areas de la entidad la programacion del Presupuesto de Inversion para el periodo
del Plan de Desarrollo.

Verificar las Solicitudes de Disponibilidad Presupuestal de Recursos de Inversion y Hacer seguimiento a
la Viabilidad programatica a las inversiones a desarrollar con recursos de inversion.

Responder peticiones de los Entes de Control con temas relacionados al Presupuesto de Inversién.

Efectuar el seguimiento a los Planes Institucionales, en concordancia con el Plan de Ordenamiento
Territorial y Objetivos Distritales.

Mantener actualizado el manual de indicadores de gestion de la entidad, las estadisticas administrativas
y organizacionales y la base de datos sobre el control de documentacién del Sistema Integrado de
Gestion de la Secretaria, de acuerdo con las normatividad y procedimientos establecidos.
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Revisar y compilar la informacion emitida en el marco de la elaboracién del Manual de Calidad, Manual
de Procesos y Procedimientos, planes de calidad y los demas manuales organizativos de la Secretaria,

segun directrices impartidas por el Servicio Civil Distrital y demés normas concordantes.

Desarrollar el disefio, estructuracion y puesta en marcha de Sistema Integrado de Gestion y Sistema de

Control Interno, segun normas establecidas.

Consolidar el Plan de Mejoramiento producto de la Autoevaluacion del Control en los Procesos de la

Secretaria, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Constitucion Politica.

Normas sobre organizacion y funcionamiento de la Secretaria
Control y Evaluacion de la Gestion
Gestion de la Calidad.

Modelo Estandar de Control Interno
Formulacion y Evaluacion de Proyectos
Proyectos de inversion

Herramientas de ofimatica.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracion.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.
nucleos bésicos de conocimiento y carreras:

Administracion (Administracion Publica,

Administracion de  Empresas),  Economia

(Economia, Finanzas), Contaduria  Publica

(Contaduria  Publica), Ingenieria Industrial

(Ingenieria Industrial).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional

Profesional Universitario
219

13

Diez (10)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSPORTE E INFRAESTRUCTURA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar investigaciones y disefiar herramientas requeridas en desarrollo de los programas de los subsistemas
de transporte e infraestructura, de conformidad con los parametros establecidos en el Plan de Ordenamiento
Territorial y en el Plan Maestro de Movilidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Brindar soporte para la ejecucion de los programas y proyectos derivados de la operacion de los
componentes de carga, estacionamientos e intercambiadores del sector, de acuerdo con el Plan de
Ordenamiento Territorial y en el Plan Maestro de Movilidad.

Realizar investigacion de campo sobre componentes de carga, estacionamientos, intercambiadores del
sector y transporte, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Disefiar herramientas soporte de la evaluacion de las politicas, planes, programas, estudios y
proyectos de inversion de los subsistemas de transporte e infraestructura, de conformidad con los
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parametros establecidos en el Plan de Ordenamiento Territorial y en el Plan Maestro de Movilidad.

Consolidar la informacién primaria y secundaria que se requiera para los estudios de la Direccién, en
concordancia con el procedimiento establecido.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Normas de Transito y Transporte
Proyectos de inversion

Georreferenciacion

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacién a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional correspondiente a los siguientes Treinta y seis (36) meses de experiencia
nucleos basicos de conocimiento y carreras: Ingenieria profesional.

Civil y Afines (Ingenieria Civil, Ingenieria de Transporte

y Vias, Ingenieria Catastral y Geodesia), Arquitectura

(Urbanismo).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se
requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE SEGURIDAD VIAL Y COMPORTAMIENTO DEL TRANSITO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar documentos soportes y dar recomendaciones para fijar politicas sobre manejo de transito,
seguridad vial, cifras de accidentalidad y campafias pedagdgicas, en concordancia con el Plan de Desarrollo,
Plan de Ordenamiento Territorial y Plan Maestro de Movilidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Preparar documentos de apoyo y dar recomendaciones para fijar politicas sobre ordenamiento del
transito, seguridad vial, semaforizacion y sefializacién, en concordancia con el Plan de Desarrollo,
Plan de Ordenamiento Territorial y Plan Maestro de Movilidad. .

Proyectar documentos de apoyo sobre proyectos de politicas, planes, programas y de inversion, de
acuerdo con el Plan de Desarrollo, Plan de Ordenamiento Territorial y Plan Maestro de Movilidad.

Elaborar los documentos soporte para la adopcion de los parametros generales para la aprobacion de
los planes de manejo de transito, en concordancia con el Plan de Desarrollo, Plan de Ordenamiento
Territorial y Plan Maestro de Movilidad.

Brindar concepto técnico sobre los planes de manejo de transito de las obras de gran impacto, de
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acuerdo con el Plan de Desarrollo, Plan de Ordenamiento Territorial y Plan Maestro de Movilidad.

Elaborar en conjunto con las demas dependencias de la Secretaria, las campafias pedagdgicas de
seguridad vial y hacer seguimiento y evaluacién a las mismas, segun procedimientos establecidos.

Elaborar instrumentos metodologicos y técnicos para el seguimiento y evaluacion de la accidentalidad,
andlisis estadisticos de las cifras de accidentalidad y proponer alternativa para su reduccion, de
acuerdo con los procesos establecidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Normas de transito y transporte

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Proyectos de Inversion

Estadistica

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Qrientacién a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Treinta y seis (36) meses de experiencia
nucleos basicos de conocimiento y carreras: Ingenieria profesional.

Civil y Afines (Ingenieria Civil, Ingenieria de Transporte

y Vias, Ingenieria Catastral y Geodesia), Arquitectura

(Urbanismo), Educacién (Licenciatura en Ciencias de la

Educacion).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que se
requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CONTROL Y VIGILANCIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar conceptos para la identificacion de las necesidades en materia de sefializacion y planes de manejo
de transito de acuerdo con el Plan de Ordenamiento territorial y el Plan Maestro de Movilidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar los informes relacionados con el seguimiento a la implementacion de las necesidades de
sefalizacion y planes de manejo de transito, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Elaborar los informes relacionados con el mantenimiento y retiro de la sefializacién, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Elaborar los disefios de sefializacion y planes de manejo de transito que respondan a las necesidades
identificadas de acuerdo a la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

Realizar la verificacion técnica de la implementacion de los disefios de sefializacién y planes de manejo
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de transito por terceros de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Proyectar respuesta a las consultas técnicas suscitadas en el desarrollo de las competencias de la
Direccion, las comunicaciones, derechos de peticion y demas actuaciones administrativas que se le
asignen, de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Procedimientos y criterios para instalacion y mantenimiento de sefalizacion y semaforizacion.
Desarrollos tecnologicos para el manejo y administracion de la sefalizacion y semaforizacién

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Orientacion a resultados. = Aprendizaje Continuo.

= Orientacion al usuario y al ciudadano. * Experticia profesional. 5
= Transparencia. = Trabajo en equipo y Colaboracién.

= Compromiso con la Organizacion. = Creatividad e Innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional correspondiente a los siguientes Treinta y seis

nucleos basicos de conocimiento y carreras:
Ingenieria Eléctrica y Afines (Ingenieria Eléctrica),
Ingenieria  Electronica 'y  Telecomunicaciones
(Ingenieria Electrénica), Ingenieria Civil y Afines
(Ingenieria  Civil), Ingenieria Mecanica y Afines
(Ingenieria  Mecanica), Arquitectura (Urbanismo,
Arquitectura).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar.

(36) meses de experiencia

profesional.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE SERVICIO AL CIUDADANO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo profesional a la realizaciéon de control a los protocolos de Servicio al Ciudadano y a los
servicios prestados por la Direccién, de acuerdo al Plan Maestro de Movilidad y a los procedimientos

internos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Evaluar periodicamente el funcionamiento del sistema de peticiones, quejas y reclamos en informes
necesarios para su adecuado control y seguimiento de acuerdo con la reglamentacion y

procedimientos internos.

Acompaniar la verificacion de los estdndares de calidad de los servicios suministrados directa o
indirectamente de acuerdo con los parametros establecidos.

Resolver las solicitudes de los habitantes y las autoridades de la localidad en materia de informacion
del sector movilidad, de acuerdo con los procesos establecidos.

Elaborar documentos soporte para la aprobacion del protocolo de induccion, reinduccidn, capacitacion
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y calificacion de los servidores de puntos de contacto con el ciudadano, de acuerdo a las normas
institucionales.

Acompaniar el funcionamiento de los Centros Locales de Movilidad y demas puntos de servicio al
ciudadano, de acuerdo a los protocolos existentes.

Hacer el seguimiento, control y vigilancia de los contratos suscritos para la prestacién de los servicios,
segun parametros legalmente establecidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Normas de transito y transporte

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Técnicas de servicio al ciudadano

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracion.
= Creatividad e Innovacion.

= Qrientacién a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional correspondiente a los siguientes Treinta y seis (36) meses de experiencia
nucleos basicos de conocimiento y carreras: profesional.
Administracion (Administracion Publica,
Administraciéon de Empresas), Ingenieria
Administrativa y Afines (Ingenieria Administrativa),

Derecho y Afines (Derecho, Jurisprudencia),

Sociologia, Trabajo Social y Afines (Trabajo Social,

Sociologia), Comunicacién Social, Periodismo y

Afines  (Comunicacién Social y Periodismo),

Educacion (Licenciatura en Ciencias de la
Educacion).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

lil. PROPGSITO PRINCIPAL

Elaborar los actos administrativos en primera y segunda instancia por infracciones a las normas de
transito y transporte, de conformidad con las normas reglamentarias vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar los actos administrativos de segunda instancia en el marco de los procesos adelantados
por infracciones a las normas de trénsito y transporte, en concordancia con la normatividad vigente.

Elaborar los actos administrativos que resuelven los recursos de apelacion y queja contra las
decisiones proferidas en primera instancia por quienes ejercen las funciones de las Inspecciones de
Transito, de conformidad con las normas reglamentarias vigentes.
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Preparar documentos relacionados con los procesos adelantados, segun la normatividad aplicable.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Herramientas de ofimatica

Derecho Administrativo

Normas de Procedimiento

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Derecho Constitucional

Caodigo General del Proceso

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= QOrientacién a resultados.

= Orientacién al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional correspondiente a los siguientes Treinta y seis (36) meses de experiencia
nucleos basicos de conocimiento y carreras: profesional.
Derecho y Afines (Derecho, Jurisprudencia).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar procesos de contratacion administrativa y/o ejercer la representacion judicial de la Secretaria de
Movilidad de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos en la Direccion de
asuntos legales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar o proyectar los actos administrativos, en concordancia con la normatividad vigente

Adelantar procesos contractuales de conformidad con las normas vigentes sobre la materia y realizar
las publicaciones correspondientes.

Ejercer la representacion judicial externa de la Secretaria, de acuerdo con las instrucciones de su
superior jerarquico, segun las normas institucionales.

Analizar los casos que deban ser estudiados por el Comité de Conciliacién, segun los procedimientos
establecidos.

Proyectar las respuestas a derechos de peticion y demas requerimientos de otras entidades y Entes
de Control en concordancia con la normatividad vigente.
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Establecer mecanismos para garantizar la seguridad de los expedientes a su cargo y efectuar el
autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas

Apoyar la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion implementado por la Entidad.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Normas Constitucionales

Normatividad de contratacion Estatal
Normatividad en materia de transito y transporte

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacién a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional correspondiente a los siguientes Treinta y seis (36) meses de experiencia
nucleos basicos de conocimiento y carreras: Derecho profesional.
y Afines (Derecho, Jurisprudencia).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

lll. PROPGSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades relacionadas con el tramite de comisiones y el acompafiamiento a la
elaboracion de estudios precontractuales, en concordancia con lo establecido por la ley y ajustados a la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar documentos y actos administrativos relacionados con comisiones de servicios y de
estudios, atendiendo la normatividad vigente y demas directrices impartidas.

Acompaniar la preparacion de estudios precontractuales y hacer seguimiento al proceso contractual
y su ejecucion en materia de capacitacion, bienestar e incentivos, salud ocupacional, de acuerdo

con la normatividad vigente.

Desarrollar las actividades relacionadas con la elaboracion y actualizacién de los procedimientos
relacionados con capacitacion, bienestar e incentivos y salud ocupacional, de acuerdo con las
normas Y directrices impartidas.

Acompaniar los estudios técnicos para establecer la necesidad de personal diferente al de planta,
cuando sea necesario de conformidad con las directrices recibidas y normatividad vigente.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan Estratégico Institucional

Constitucional

Normatividad en Administracion de Personal
Contratacion Estatal

Normas Presupuestales

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
» Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes  Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:

Administracion (Administracion Publica,

Administracién de Empresas), Derecho y Afines

(Derecho, Jurisprudencia), Economia (Economia,

Comercio Internacional, Finanzas y Comercio

Internacional).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar
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Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular y substanciar las distintas etapas de la actuacion disciplinaria y brindar apoyo en los estudios
requeridos sobre los subsistemas de transporte e infraestructura, de conformidad con los parametros
establecidos en el Plan de Ordenamiento Territorial y en el Plan Maestro de Movilidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Articular y substanciar las distintas etapas de la actuacion disciplinaria, de conformidad con las
directrices recibidas y en los términos establecidos por la ley.

Efectuar las pruebas que se requieran dentro de la actuacion disciplinaria, previa comision, segun lo
establecido por la ley y deméas normas concordantes.

Brindar soporte en la elaboracién de estudios, procesos e informes sobre los subsistemas de
transporte e infraestructura, de acuerdo con las instrucciones y directrices impartidas.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica

Codigo Disciplinario Unico y demas normas concordantes
Estatuto Anticorrupcion

Normas de Transito y Transporte y demas normas concordantes

Estatuto de Bogota y demas normas concordantes
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Funcionamiento del sector y sus entidades

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracion.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Treinta y seis (36) meses de experiencia
nucleos basicos de conocimiento y carreras: profesional.
Derecho y Afines (Derecho, Jurisprudencia).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones de apoyo a los procesos de organizacién, control y seguimiento de los Sistemas de
Control Interno y Gestidn de Calidad y la difusién y fomento de la Cultura del Autocontrol y Mejoramiento
Continuo, en concordancia con las normas y procesos vigentes.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Brindar apoyo en la realizacion de la Evaluacion anual de gestion por dependencias, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Desarrollar acciones de apoyo para la realizacion del seguimiento a la implementacion de los planes
2 de mejoramiento derivados de la evaluacion del Sistema de Control Interno, segun directrices
recibidas.

Ejercer las actividades solicitadas para la ejecucion, seguimiento y evaluacion a las auditorias internas
3 programadas en el PEAI y los Planes de Mejoramiento suscritos con los Entes de Control, de
conformidad con la normatividad vigente.

Brindar apoyo en la evaluacion y seguimiento de las quejas, reclamos y peticiones que le formulen a
la Secretaria, dando cumplimiento a la normatividad aplicable a tales procedimientos.

Analizar la normatividad implementada por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica
para evaluar el sistema de control Interno, para cada vigencia segun el caso.

6  Ejercer las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Constitucion Politica

Normas de la Contraloria

Normas sobre Organizacion y funcionamiento de la Secretaria

— 4
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Normas sobre Control Interno

Normas técnicas y Sistema de Gestion de Calidad
Normas y Técnicas de Auditoria

Metodologias del DAFP sobre SCly SGC- MECI

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracin.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Treinta y seis (36) meses de experiencia
nucleos basicos de conocimiento y carreras: profesional.

Administracién  (Administracion de  Empresas,

Administracién Publica), Economia (Economia),

Ingenieria Industrial y Afines (Ingenieria Industrial),

Contaduria Publica (Contaduria Publica), Derecho y

Afines (Derecho, Jurisprudencia).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar.
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Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE INFORMACION SECTORIAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la recepcion y entrega de la informacion y brindar soporte de sistemas, segun procedimientos e

instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION

DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar la recepcién y entrega de la informacion a incorporarse a las bases de datos del Sistema de

Informacion, en concordancia con el Pla

Organizar la forma de presentacion de
Sistema de Informacién, que permita el
métodos y procedimientos establecidos.

n Estratégico Institucional e instrucciones impartidas.

la informacion y estadisticas para ser incluida al interior del
soporte de las bases de datos y reportes, de acuerdo con los

Brindar soporte de sistemas a los equipos interdisciplinarios, segun los procedimientos establecidos.

Brindar soporte especifico a los usuarios de los Sistemas de Informacion implementados, de acuerdo

con los parametros técnicos pertinentes.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Sistemas de Informacion
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Movilidad”

Manejo de Relaciones Interpersonales

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Orientacién a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracion.
= Creatividad e Innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Treinta y seis (36) meses de experiencia

nucleos basicos de conocimiento y carreras:
Administracién (Administracion Tecnoldgica)
Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y Afines
(Ingenieria  de  Sistemas,  Ingenieria  de
Telecomunicaciones),  Ingenieria  Electrénica,
Telecomunicaciones y  Afines  (Ingenieria
Electronica).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar
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Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE INFORMACION SECTORIAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar estudios técnicos para el desarrollo de las bases de datos del Sistema de Informacién, en
concordancia con los requerimientos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar estudios y brindar apoyo en la proyeccion de documentos soporte para las bases de datos
de los Sistemas de Informacion, en concordancia con el Plan Estratégico e instrucciones recibidas.

Brindar concepto técnico en la parametrizacién de los sistemas de informacién al interior del Sistemas
Integrado de Informacion, de acuerdo con los métodos y procedimientos establecidos.

Brindar soporte técnico a las bases de datos, estadisticas y reportes de la movilidad y sus
subsistemas, de acuerdo a los métodos y procedimientos establecidos.

Disefar herramientas para la definicion de estructuras de Tl, segin métodos y procedimientos

establecidos.

Consolidar grupos interdisciplinarios para soporte de sistemas, su aplicabilidad y soluciones
automatizadas, de acuerdo a instrucciones recibidas y procedimientos establecidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial
Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional
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Sistemas de Informacién

Manejo de Relaciones Interpersonales
Informatica Nivel alto

Conocimientos en Bases de Datos
Reportes estadisticos

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacién a resultados.

= QOrientacién al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Treinta y seis (36) meses de experiencia
nucleos basicos de conocimiento y carreras: profesional.

Administracion ~ (Administracion ~ Tecnoldgica),

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

(Ingenieria de Sistemas), Ingenieria Electronica y

Telecomunicaciones  (Ingenieria  Electronica,

Ingenieria de Telecomunicaciones).

Tarjeta o0 matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES AL TRANSPORTE PUBLICO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte juridico para la elaboracion de proyectos de actos administrativos dentro de los procesos
sancionatorios por violacién de las normas de transporte publico, en cumplimiento de las directrices
impartidas por la Subsecretaria y de la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Sustanciar las indagaciones preliminares y los procesos administrativos sancionatorios, elaborando
los proyectos de actos administrativos, por violacion a las normas de transporte publico.

Elaborar las actuaciones tendientes a las notificaciones y comunicaciones de los actos
administrativos emitidos por la Subdireccion, de acuerdo a los principios, parametros y
procedimientos definidos por las normas legalmente establecidas.

Elaborar las respuestas a los derechos de peticidn, acciones constitucionales y legales,
relacionadas con actuaciones administrativas sancionatorias, propias de la dependencia.

Implementar mecanismos para la seguridad y custodia de los expedientes a su cargo, de acuerdo
con la normas de archivistica y procesos establecidos.

Registrar las actuaciones surtidas en el trdmite de indagaciones preliminares y de los procesos
administrativos sancionatorios en el Sistema de informacién, para contribuir en la toma de
decisiones en la dependencia.

Participar en las mesas de trabajo relacionadas con el proceso administrativo sancionatorio, para la
unificacion de criterios juridicos en la dependencia.

Elaborar los informes y documentos de gestion que le requieran, para garantizar el cumplimiento de
los objetivos de la dependencia.

Participar en la implementacion de los planes, programas, proyectos misionales y transversales que
demande la Entidad y la ley, de conformidad con la plataforma estratégica adoptada por la entidad.
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Dar cumplimiento a las normas de archivo y procesos establecidos por la entidad, que contribuyan
a la seguridad y custodia de los expedientes a su cargo.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo y area
de desempefio, para contribuir al cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional
Normatividad de Transito y Transporte
Derecho Administrativo

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= (Creatividad e Innovacion.

= Orientacién a resultados.

= Qrientacién al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional correspondiente a los siguientes Treinta y seis (36) meses de experiencia
nucleos basicos de conocimiento y carreras: profesional.
Derecho y Afines (Derecho, Jurisprudencia).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE JURISDICCION COACTIVA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar actividades conducentes al cobro efectivo de las sumas adeudadas a la SDM segun
procedimientos internos y condiciones que sefiale la ley.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Acompaniar la elaboracién de proyectos de actos administrativos que den tramite a los procesos de
jurisdiccidn coactiva en primera instancia en busqueda del cobro efectivo de las sumas que se
adeuden a la Secretaria, de acuerdo con las normas vigentes.

Consolidar informacién suministrada para la elaboracién de actos administrativos conducentes al
cobro de sumas adeudadas a la SDM, de acuerdo a la normatividad vigente.

Revisar documentos asignados, de conformidad con la normatividad vigente y procesos
establecidos.

Disefiar mecanismos para la seguridad de los expedientes a su cargo, de acuerdo con los
procedimientos y normas de archivistica.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

— 4
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Funcionamientos del Sector y sus entidades
Normas de Transito y Transporte
Normas de Procedimiento Civil

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Treinta y seis (36) meses de experiencia
nucleos basicos de conocimiento y carreras: Derecho  profesional.
y Afines (Derecho, Jurisprudencia).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades sobre los temas laborales, salariales y prestacionales, asi como los determinados
en la ley de empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica para garantizar la correcta
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aplicacion de las normas y politicas que rigen la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Mantener el Manual de Funciones y Competencias de la Secretaria, de acuerdo con las normas
emitidas por los 6rganos competentes.

Elaborar el Plan Anual de Riesgos Profesionales y evaluar su desarrollo, de conformidad con los
parametros establecidos.

Elaborar el Plan de Anual de Capacitacion, Induccién y Entrenamiento para los funcionarios de la
Secretaria y evaluar su desarrollo, de acuerdo con los pardmetros establecidos.

Elaborar el Plan Anual de Bienestar para los funcionarios de la Secretaria y evaluar su desarrollo.
En concordancia con los lineamientos dictados.

Elaborar el Plan Anual de Estimulos e Incentivos y desarrollar los procesos pertinentes, segun la
normatividad.

Organizar y desarrollar el proceso de Evaluacion Anual del Desempefio y calificacion de servicios
para los funcionarios de la Secretaria, de acuerdo con las necesidades institucionales en cada una

de sus areas.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan Estratégico Institucional
Normas laborales, prestaciones sociales, carrera Administrativa
Normas de Seguridad Social
Administracién de Personal
sy BOGOTA
H
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Normatividad de Administracion de Personal

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Treinta y seis (36) meses de experiencia
nucleos basicos de conocimiento y carreras: profesional.

Administracion (Administracion Publica,

Administracién de Empresas), Economia (Economia),

Ingenieria Industrial y Afines (Ingenieria Industrial),

Ingenieria  Administrativa 'y  Afines (Ingenieria

Administrativa).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar y contribuir en la elaboracion de estudios, procesos de seleccidn, informes, planes, proyectos y
programas, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Emitir la informacion necesaria para la elaboracion de los estudios técnicos que se requieran para

la contratacidn de bienes y servicios, en concordancia con los procesos vigentes.

9 Evaluar los procesos de seleccidn, celebracion, ejecucion y liquidacion de contratos, segun la
normatividad legal actual.

3 Elaborar los conceptos e informes que requiera la Subdireccion en materia de contratacion de
bienes y servicios, regidos por la legislacion vigente.

4 Efectuar seguimiento a la ejecucion de los planes, proyectos y programas necesarios para el buen

funcionamiento de la Secretaria, en concordancia con los procesos vigentes.

5 Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Normas de Contratacion

BOGOTA
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Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

= Orientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes
nucleos basicos de conocimiento y carreras: Derecho
y Afines (Derecho, Jurisprudencia), Administracion
(Administracion ~ Publica,  Administracion ~ de
Empresas), Economia (Economia), Ingenieria
Industrial y Afines (Ingenieria Industrial).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar.

AC 13 No.37-35
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

12

No. de cargos Treinta y Cinco (35)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades necesarias para la implementacion de los procesos de formulacion,
ejecucion, control y evaluacion de los planes, programas y proyectos de la Secretaria de acuerdo con
la normatividad vigente y el Plan Estratégico Institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Brindar soporte en la preparacion del Plan Estratégico y realizar su seguimiento y evaluacion,
1 presentando informes a la Subsecretaria de Gestién Corporativa y a la Oficina de Planeacién,
de acuerdo a directrices impartidas.

Realizar el seguimiento en la formulacion y ejecucién del Plan Anual de Compras de acuerdo
con las necesidades de la Secretaria y a la normatividad vigente.

3 Apoyar y hacer seguimiento a la formulacién y definicion de politicas, objetivos estratégicos,
planes y programas financieros a corto, mediano y largo plazo a cargo de la subsecretaria y de
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la entidad, atendiendo las instrucciones y las normas vigentes.
Apoyar en la planeacion y seguimiento de los proyectos de gastos e inversion de la

Subsecretaria a partir de los informes mensuales y anuales, de conformidad con las directrices
impartidas.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Constitucién politica.

Régimen de control fiscal.

Evaluacion de Proyectos.

Evaluacion de la Gestion publica

Gestion de la Calidad

Modelo Estandar de Control Interno

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacion a resultados.

= Orientaci6n al usuario y al ciudadano.
» Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Treinta y tres (33) meses de experiencia
nucleos basicos de conocimiento y carreras: profesional.

Administracion (Administracion Publica,

Administracién de Empresas).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSPORTE E INFRAESTRUCTURA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades en las investigaciones y en el disefio de herramientas requeridas en desarrollo de
los programas de los subsistemas de transporte e infraestructura, de conformidad con los pardmetros
establecidos en el Plan de Ordenamiento Territorial y en el Plan Maestro de Movilidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar actividades de apoyo en la ejecucion de los programas y proyectos derivados de la
operacion de los componentes de carga, estacionamientos e intercambiadores del sector

Verificar las condiciones de prestacién del servicio de transporte publico de acuerdo a las
solicitudes presentadas por la comunidad, en concordancia con los procedimientos establecidos
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Realizar investigacion de campo sobre componentes de carga, estacionamientos,
intercambiadores del sector y transporte, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Aplicar indicadores y elaborar hojas de célculo y estadisticas soporte para la evaluacion de las
politicas, planes, programas, estudios y proyectos de inversion de los subsistemas de transporte
e infraestructura, de conformidad con los parametros establecidos en el Plan de Ordenamiento
Territorial y en el Plan Maestro de Movilidad.

Consolidar la informacién primaria y secundaria que se requiera para los estudios de la
Direccion, en concordancia con el procedimiento establecido.

Preparar los documentos respuesta a las solicitudes de la comunidad, entidades publicas y
privadas, de acuerdo a la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Normas de Transito y Transporte

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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= Orientacién a resultados.

= Orientacién al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

Aprendizaje Continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y Colaboracion.
Creatividad e Innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes
nucleos basicos de conocimiento y carreras:
Ingenieria Civil y Afines (Ingenieria Civil, Ingenieria
de Transporte y Vias, Ingenieria Catastral),
Administracion (Administracion Publica), Arquitectura
(Urbanismo).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar

Treinta y tres (33) meses de experiencia
profesional.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE SEGURIDAD VIALY COMPORTAMIENTO DEL TRANSITO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las actividades relacionadas con la planeacidn y definicion de politicas en materia de seguridad
vial, disminucién de la accidentalidad y pedagogia en transito y transporte, de conformidad con los
parametros establecidos en el Plan de Ordenamiento Territorial y el Maestro de Movilidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Brindar concepto técnico sobre los planes de manejo de transito de las obras de gran impacto, en
concordancia con el Plan de Ordenamiento Territorial y el Plan Maestro de Movilidad.

AC 13 No.37-35

Tel: 364 9400

www mowvilidadbogoia gov.co
Info: Linea 195

BOGOTA =

HUC/ANA




ERAFTLLLOR Y 2AT

Continuacién de la Resolucién N°. 0442 del 01 de junio de 2015 Pagina 353 de 469

“Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Secretaria Distrital de

Movilidad”

Realizar el andlisis estadistico de las cifras de accidentalidad vial en la ciudad, en concordancia
con las politicas de operacion'y  requerimientos establecidos.

Disefiar las campafas pedagogicas de seguridad vial, de acuerdo con los procesos establecidos y
las estadisticas sobre accidentalidad.

Revisar los Planes Estratégicos de Seguridad Vial que le sean asignados de conformidad con el
procedimiento determinado por la Direccién de Seguridad Vial y Comportamiento del Transito.

Revisar los Planes Estratégicos de Seguridad Vial que le sean asignados de conformidad con el
procedimiento determinado por la Direccién de Seguridad Vial y Comportamiento del Transito.

Preparar los proyectos para reglamentar y regular el trénsito y la seguridad vial, en concordancia
con la normatividad vigente y las directrices recibidas.

Emitir concepto sobre los estudios de transito del Instituto de Desarrollo Urbano- IDU, teniendo en
cuenta el Plan de Ordenamiento Territorial y el Maestro de Movilidad.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Normas de Transito y Transporte

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

0GOTA
U AN

AC 13 No.37-35
Tel: 364 9400

www mowvilidadbogoia gov.co
Info: Linea 195

353




ALLALDIS MSYOR
DE EXOTA OC.

ERAFTLLLOR Y 2AT

Continuacién de la Resolucién N°. 0442 del 01 de junio de 2015 Pagina 354 de 469

“Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Secretaria Distrital de
Movilidad”

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacién a resultados.

= Orientacién al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Treinta y tres (33) meses de experiencia
nucleos basicos de conocimiento y carreras: profesional.

Ingenieria Civil y Afines (Ingenieria Civil, Ingenieria

de Transporte y Vias, Ingenieria Catastral y

Geodesia, Ingenieria topografica),  Arquitectura

(Urbanismo, Arquitectura).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE SEGURIDAD VIALY COMPORTAMIENTO DEL TRANSITO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar estudios tendientes a disminuir el impacto de los actores en su actividad sobre la movilidad y
controlar la informacién de infracciones detectadas al trénsito y transporte, en concordancia con la
normatividad vigente y las directrices recibidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Preparar estudios para disminuir el impacto de los actores del sector publico o privado en su
actividad sobre la movilidad, segun la normatividad vigente y los procesos establecidos.
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Proponer conjuntamente con Control y Vigilancia planes de contingencia para la administracién del
trafico con ocasién de obras, emergencias, eventos y en general situaciones que asi lo exijan, de
acuerdo con el Plan de Ordenamiento Territorial y el Plan Maestro de Movilidad.

Elaborar documentos estableciendo necesidad, oportunidad y metas cuantificables en la
programacion de operativos, de acuerdo con los procesos vigentes.

Revisar los Planes Estratégicos de Seguridad Vial que le sean asignados de conformidad con el
procedimiento determinado por la Direccién de Seguridad Vial y Comportamiento del Transito.

Controlar la informacién de infracciones detectadas al transito y al transporte, clasificandola para
formular politicas de intervencion por grupos de infracciones, en concordancia con las normas y
procesos establecidos.

Preparar la informacion destinada a los grupos encargados de investigar las infracciones de
transito y transporte, de acuerdo con los procedimientos vigentes.

Desarrollar las actividades pertinentes en las intervenciones cuando requieran actividades
complementarias en materia de interaccion con la comunidad, en concordancia con las directrices
recibidas.

Controlar las actividades de los contratistas en materia de bienes y servicios, segun las normas en
materia contractual.

Atender las solicitudes de la comunidad, de las entidades publicas y privadas en cuanto a
necesidades de intervencidn de la Direccion de Control y Vigilancia preparando respuesta escrita,
de acuerdo con los procesos establecidos y las directrices recibidas.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades

Plan de Ordenamiento Territorial

www mowvilidadbogoia gov.co
Info: Linea 195

AC 13 No.37-35 g
Tel:3649(:400 BO UTA 355




ERAFTLLLOR Y 2AT

Continuacién de la Resolucién N°. 0442 del 01 de junio de 2015 Pégina 356 de 469

“Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Secretaria Distrital de
Movilidad”

Plan Maestro de Movilidad
Plan Estratégico Institucional
Normas de Transito y Transporte

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Treinta y tres (33) meses de experiencia
nucleos basicos de conocimiento y carreras: Ingenieria  profesional.

Civil y Afines (Ingenieria Civil, Ingenieria de Transporte

y Vias, Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria

topografica), Arquitectura (Urbanismo, Arquitectura).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que se
requiera acreditar

BOGOTA =
Tel: 364 9400
www mowvilidadbogoia gov.co H N

Info: Linea 195
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ESTUDIOS SECTORIALES Y DE SERVICIOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la elaboracién estudios relacionados con los servicios prestados por las entidades que conforman
el sector movilidad, de acuerdo con las directrices recibidas y los procesos establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar las actividades pertinentes para la elaboracién de estudios sobre el grado de
satisfaccion se los usuarios sobre los servicios y nivel de integracion de las entidades que
conforman el sector movilidad, de acuerdo con instrucciones recibidas.

Apoyar la revision de estudios relacionados con la articulacién del sector social, econdmico,
ambiental y de servicios del sector movilidad, teniendo en cuenta los parametros establecidos.

Brindar apoyo en la elaboracidn de estudios econdmicos acerca de los recursos que ingresan a la
entidad por concepto del recaudo de multas y sanciones y manejo financiero, teniendo en cuenta
los lineamientos de la Secretaria de Hacienda Distrital.

Analizar los documentos generados por los sistemas automaticos de deteccién de infracciones y
registro distrital automotor, de acuerdo con los procedimientos establecidos y directrices recibidas

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Normas de transito y transporte
Plan de Desarrollo

Plan de Ordenamiento Territorial

AC 13 No.37-35

Tel: 364 9400
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Plan Maestro de Movilidad
Plan Estratégico Institucional
Proyectos de inversion
Contratacién Estatal
Presupuesto

Finanzas

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacién a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Treinta y tres (33) meses de experiencia
nucleos basicos de conocimiento y carreras: Economia  profesional.

(Economia, Finanzas), Administracion (Administracion

de Empresas, Administracién Publica, Administracion

Financiera).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que se
requiera acreditar

BOGOTA =
Tel: 364 9400
www mowvilidadbogoia gov.co H N

Info: Linea 195
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CONTROL Y VIGILANCIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar conceptos a los estudios de semaforizacion de acuerdo a los requerimientos y procedimientos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar los documentos técnicos necesarios para la verificacion de los estudios presentados a la
Entidad sobre semaforizacion emitiendo el concepto sobre los mismos.

Elaborar los documentos técnicos necesarios para la verificacién de los estudios puntuales en
intersecciones semaforizadas, sobre alternativas diferentes de administracion de conflictos de
trafico, asi como la operacién de acuerdo a la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

Preparar los informes necesarios que contribuyan a los estudios sobre semaforizacion, bajo las
instrucciones recibidas y en concordancia con los procedimientos establecidos.

Proyectar respuesta a las consultas técnicas suscitadas en el desarrollo de las competencias de la
Direccién, las comunicaciones, derechos de peticion y demas actuaciones administrativas que se
le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial
Plan Maestro de Movilidad
Plan Estratégico Institucional

SR BOGOTA 559
HUC/AN

www mowvilidadbogoia gov.co
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Procedimientos y criterios para instalacion y mantenimiento de sefalizacion y semaforizacion

Desarrollos tecnoldgicos para el manejo y administracion de la sefializacion y semaforizacion

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= QOrientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracin.
= Creatividad e Innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes
nucleos basicos de conocimiento y carreras:
Ingenieria Civil y Afines (Ingenieria Civil, Ingenieria
de Transporte y Vias), Ingenieria Eléctrica y Afines
(Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Electromecanica),
Ingenieria  Electronica y  Telecomunicaciones
(Ingenieria Electronica), Ingenieria de Sistemas
Telematica y Afines (Ingenieria de Sistemas).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar

AC 13 No.37-35

Tel: 364 9400

www mowvilidadbogoia gov.co
Info: Linea 195
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CONTROL Y VIGILANCIA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar conceptos a los estudios de transito y transporte de acuerdo a los requerimientos y
procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Verificar los documentos técnicos necesarios para la emision de las circulares de desvio
emitiendo el concepto sobre las mismas.

Elaborar los documentos técnicos necesarios para la verificacion de los planes de contingencia
por grupo de infracciones, emitiendo el concepto sobre los mismos.

Preparar los informes necesarios que contribuyan a los estudios sobre transito y transporte, bajo
las instrucciones recibidas y en concordancia con los procedimientos establecidos.

Proyectar respuesta a las consultas técnicas suscitadas en el desarrollo de las competencias de
la Direccion, las comunicaciones, derechos de peticidn y demas actuaciones administrativas que
se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Procedimientos y criterios para instalacion y mantenimiento de sefalizacion y semaforizacion

— 4
AC 13 No.37-35 3
www mowvilidadbogoia gov.co
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Desarrollos tecnologicos para el manejo y administracion de la sefializacion y semaforizacion

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacién a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Treinta y tres (33) meses de experiencia
nucleos basicos de conocimiento y carreras: profesional.

Administracion ~ (Administracion ~ de  Empresas,

Administracion y Finanzas), Economia (Economia),

Ingenieria Civil y Afines (Ingenieria Civil, Ingenieria de

Transporte y Vias), Ingenieria Industrial y Afines

(Ingenieria  Industrial), Ingenieria  Administrativa

(Ingenieria Financiera), Arquitectura (Arquitectura),

Contaduria Publica(Contaduria), Derecho y afines

(Derecho).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se
requiera acreditar

www mowvilidadbogoia gov.co
Info: Linea 195

ToL 3649400 BO UTA 362
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CONTROL Y VIGILANCIA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar conceptos a los estudios de sefializacion y planes de manejo de transito de acuerdo a los
requerimientos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar los documentos técnicos necesarios para la verificacion de los estudios presentados a
la Entidad sobre sefializacion y planes de manejo de transito emitiendo el concepto sobre los
mismos.

Elaborar los documentos técnicos necesarios para la verificacion de planes de contingencia
para la administracion del trafico con ocasion de obras, emergencias, eventos y en general
situaciones que asi lo exijan, emitiendo el concepto sobre los mismos.

Preparar los informes necesarios que contribuyan a los estudios sobre sefializacién y planes de
manejo de transito, bajo las instrucciones recibidas y en concordancia con los procedimientos
establecidos.

Proyectar respuesta a las consultas técnicas suscitadas en el desarrollo de las competencias de
la Direccion, las comunicaciones, derechos de peticion y demas actuaciones administrativas que
se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial
Plan Maestro de Movilidad

AC 13 No.37-35 -
e BOGOTA 363
www mowvilidadbogoia gov.co H N
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Plan Estratégico Institucional
Procedimientos y criterios para instalacion y mantenimiento de sefalizacion y semaforizacidn
Desarrollos tecnologicos para el manejo y administracion de la sefializacion y semaforizacion

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacién a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Treinta y tres (33) meses de experiencia
nucleos basicos de conocimiento y carreras: Ingenieria  profesional.

Civil y Afines (Ingenieria Civil, Ingenieria de Transporte

y Vias, Ingeniera Catastral y Geodesia, Ingenieria

Topografica), Ingenieria de Sistemas Telematica y

Afines (Ingenieria de Sistemas), Arquitectura

(Arquitectura).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se
requiera acreditar

BOGOTA =
Tel: 364 9400
www mowvilidadbogoia gov.co H N

Info: Linea 195
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE SERVICIO AL CIUDADANO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico a la prestacion de los servicios al ciudadano, de acuerdo con los procedimientos y
directrices impartidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Brindar la respuesta a las solicitudes de los ciudadanos en el sistema de peticiones, quejas y
reclamos de la SDM sujetos a la reglamentacion y procesos establecidos.

Acompaniar la coordinacion de las actividades tendientes al cumplimiento de la politica distrital y
sectorial en la prestacion de servicios atendiendo los procedimientos institucionales en los puntos
de contacto de la SDM.

Elaborar documentos soporte para la aprobacion del protocolo de induccion, reinduccion,
capacitacion y calificacion de los servidores de puntos de contacto con el ciudadano de acuerdo
con los parametros establecidos.

Implementar la operacién de los Centros Locales de Movilidad y demas puntos de servicio al
ciudadano, de acuerdo con los protocolos existentes.

Administrar los contenidos del Sistema Unico de Informacién de Tramites y Guia de Tramites y
Servicios.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

AC 13 No.37-35

e BUGUIA =
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Plan Estratégico Institucional
Normas de calidad

Conocimientos de todos cuantitativos
Técnicas de Servicios al Ciudadano
Normas de Contratacion Estatal
Herramientas de ofimatica

Conocimientos en Responsabilidad Social

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacién a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Treinta y tres (33) meses de experiencia
nucleos basicos de conocimiento y carreras: profesional.

Administracion (Administracion Publica,

Administracion de Empresas), Ingenieria Civil y

Afines (Ingenieria Civil, Ingenieria de Transporte y

Vias, Ingenieria Catastral y Geodesia), Ingenieria

Administrativa y Afines (Ingenieria Administrativa),

Ingenieria Industrial y Afines (Ingenieria Industrial),

Arquitectura (Urbanismo), Sociologia, Trabajo Social

y Afines (Trabajo Social, Sociologia), Comunicacion

AC 13 No.37-35
Tel: 364 9400

www mowvilidadbogoia gov.co
Info: Linea 195
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Social, Periodismo y Afines (Comunicacién Social y
Periodismo), Educacion (Licenciatura en Ciencias
de la Educacion).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar los actos administrativos de los procesos sancionatorios relacionados con las infracciones a las
normas de transito y transporte, de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ofrecer soporte en el proceso de elaboracidn de los actos administrativos de segunda instancia en
el marco de los procesos adelantados por infracciones a las normas de transito y transporte, en
concordancia con las normas legalmente establecidas.

Brindar soporte juridico para la elaboracion de los proyectos de actos administrativos que resuelven
los recursos de apelacion en primera instancia, de conformidad las normas reglamentarias vigentes.

Proyectar los actos administrativos de competencia de procesos de jurisdiccidn coactiva, de
acuerdo a la normatividad vigente.

Ejecutar los parametros y procedimientos para la prestacion de los servicios definidos por la
Direccion de Servicio al Ciudadano

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e S UGOTA
Uc/AN

AC 13 No.37-35
Tel- 364 9400
Info: Linea 195 H
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Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Derecho Administrativo

Normas de transito y transporte

Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacién a resultados.

= QOrientacién al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Treinta y tres (33) meses de experiencia
nucleos basicos de conocimiento y carreras: profesional.
Derecho y Afines (Derecho, Jurisprudencia).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar

AC 13 No.37-35 g
e BOGOTA 365
www mowvilidadbogoia gov.co H N
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la representacion judicial y adelantar procesos contractuales a partir de la normatividad vigente y
los procedimientos establecidos en la Direccion de asuntos legales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar o proyectar los actos administrativos, en concordancia con la normatividad vigente.

Adelantar procesos contractuales de conformidad con las normas vigentes sobre la materia y
realizar las publicaciones correspondientes.

Ejercer la representacion judicial externa de la Secretaria, de acuerdo con las instrucciones de su
superior jerarquico, segun las normas institucionales.

Analizar los casos que deban ser estudiados por el Comité de Conciliacion, segun los
procedimientos establecidos.

Proyectar las respuestas a derechos de peticidn y demés requerimientos de otras entidades y
Entes de Control en concordancia con la normatividad vigente.

Revisar las certificaciones frente a la vigencia y objeto de los contratos realizados por parte de la
SDM

Apoyar la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestidn implementado por la Entidad.

Establecer mecanismos para garantizar la seguridad de los expedientes a su cargo y efectuar el
autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

C 13 Mo 375 BOGOTA
HUC/AN
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Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional
Normatividad de contratacion Estatal
Normas de Transito y transporte

Derecho Administrativo

Derecho Civil

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Orientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
» Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

Aprendizaje Continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y Colaboracion.
Creatividad e Innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes  Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional.

nucleos basicos de conocimiento y carreras:
Derecho y Afines (Derecho, Jurisprudencia).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar

AC 13 No.37-35
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Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las diferentes etapas procesales dentro de la actuacion disciplinaria, verificando la adecuada
aplicacién de las normas y de acuerdo con las directrices impartidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar las distintas etapas de la actuacién disciplinaria (indagacion preliminar, investigacién
formal, pliego de cargos y el fallo de primera instancia), de conformidad con el Cddigo Disciplinario
Unico y deméas normas vigentes.

Aplicar el Cadigo Disciplinario Unico y demas normas concordantes, en todas las actuaciones
disciplinarias que se adelanten contra los servidores publicos al servicio de la Secretaria Distrital de
Movilidad; asi como contra los ex servidores de esta entidad, siempre que los hechos cuestionados
hubieren ocurrido durante el ejercicio de sus funciones.

Aplicar los procedimientos del sistema de cadena de custodia de los elementos materia de prueba y
evidencias fisicas que se alleguen a cada uno de procesos disciplinarios, de conformidad con las
normas que rigen la materia.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Cédigo Unico Disciplinario, Procedimiento Administrativo
Técnica Probatoria

Conocimiento en base de datos

BOGOTA =
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Directivas y Circulares emanadas de la Procuraduria General de la Naci6n

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracion.
= Creatividad e Innovacion.

= QOrientacién a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Treinta y tres (33) meses de experiencia
nucleos bésicos de conocimiento y carreras: profesional.
Derecho y Afines (Derecho, Jurisprudencia).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el seguimiento a los procesos de la entidad, especialmente en los misionales, por medio de la
revision de los informes de auditoria y el analisis de la informacién sobre el desarrollo de la gestidn
suministrada por cada dependencia., en desarrollo del Plan Estratégico Institucional.

Info: Linea 195
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Evaluar el cumplimiento de las normas, procedimientos, planes, proyectos y metas de la
organizacion con respecto a los procesos misionales de la entidad aplicando los instrumentos y las
metodologias establecidas y los requerimientos técnicos y normativos exigidos.

Evaluar y prestar acompafiamiento en la formulacion de los planes de mejoramiento de cada una
de las dependencias o de instrumentos que permitan corregir las no conformidades evidenciadas
en el proceso de auditoria, en concordancia con los procedimientos y directrices impartidas.

Realizar las evaluaciones que permitan verificar la capacidad del sistema contable de la entidad
para garantizar el cumplimiento de normas técnicas procedimentales y de clasificacién de cuentas

Desarrollar las actividades de apoyo solicitadas para la evaluacion del Sistema Integrado de
Gestion - SIG y demas sistemas y proyectos, segun lineamientos recibidos.

Elaborar analisis estadisticos y recopilacion de pruebas que sirvan como base para la elaboracién
de los informes de auditoria, segun normas y procedimientos establecidos.

Conceptuar sobre temas de su competencia y dar respuesta a las peticiones, reclamos y
actuaciones administrativas que le sean asignadas.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial
Plan Maestro de Movilidad
Plan Estratégico Institucional
Constitucion Politica

C 13 No.37-35 g
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Normas de la Contraloria

Normas sobre Organizacion y funcionamiento de la Secretaria
Normas sobre Control Interno

Normas técnicas y Sistema de Gestién de Calidad

Normas y Técnicas de Auditoria

Metodologias del DAFP sobre SCIy SGC- MECI

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacién a resultados.

= Orientacién al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Treinta y tres (33) meses de experiencia
nucleos basicos de conocimiento y carreras: profesional.

Administracion (Administracion Publica,

Administracion de Empresas), Derecho y Afines

(Derecho, Jurisprudencia), Ingenieria Industrial y

Afines (Ingenieria Industrial).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar

— 4
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Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE INFORMACION SECTORIAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la consolidacion de informacion técnica para la elaboracion de los estudios técnicos
requeridos para las Bases de Datos del Sistema de Informacién, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Brindar apoyo en la construccion de la parametrizacion y estadisticas al interior del Sistema de
Informacion, de acuerdo en lo definido en los procedimientos.

Brindar soporte técnico a las Bases de Datos, estadisticas y reportes de la Movilidad y sus
subsistemas, segun los lineamientos vigentes.

Brindar apoyo en la definicion de las herramientas a utilizar en la estructura de Tecnologias de la
Informacion, conforme a los requerimientos solicitados y directrices impartidos.

Dar aportes tecnolégicos al interior de los equipos interdisciplinarios, prestando el soporte de
sistemas, su aplicabilidad y soluciones automatizadas, conforme a los requerimientos solicitados y
directrices impartidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial
Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

BOGOTA -
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Sistemas de Informacién

Manejo de Relaciones Interpersonales
Informatica Nivel alto

Conocimientos en Bases de Datos
Reportes estadisticos

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

=  Orientacién a resultados.

= Qrientacién al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Treinta y tres (33) meses de experiencia
nucleos basicos de conocimiento y carreras: profesional.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

(Ingenieria  de  Sistemas),  Administracion

(Administracion Informatica), Ingenieria

Electronica y Telecomunicaciones (Ingenieria

Electronica, Ingenieria de Telecomunicaciones).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar

BOGOTA -
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IIl. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES AL TRANSPORTE PUBLICO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar actos administrativos e informes de seguimiento de los procesos sancionatorios por violacion
de las normas de trénsito y transporte, en cumplimiento de las directrices impartidas y la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Sustanciar las indagaciones preliminares y los procesos administrativos sancionatorios, elaborando
los proyectos de actos administrativos, por violacidn a las normas de transporte publico.

Hacer seguimiento a los procesos que se adelantan en la Subdireccidén con el fin de evitar el
vencimiento de término, de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

Realizar el reparto de acuerdo a las actuaciones que se encuentren pendientes, a los abogados de
la Subdireccidn, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Elaborar las actuaciones tendientes a las notificaciones y comunicaciones de los actos
administrativos emitidos por la Subdirecciéon, de acuerdo a los principios, parametros y
procedimientos definidos por las normas legalmente establecidas.

Elaborar las respuestas a los derechos de peticion, acciones constitucionales y legales,
relacionadas con actuaciones administrativas sancionatorias, propias de la dependencia.

Registrar las actuaciones surtidas en el tramite de indagaciones preliminares y de los procesos
administrativos sancionatorios en el Sistema de informacion, para contribuir en la toma de
decisiones en la dependencia.

Participar en las mesas de trabajo relacionadas con el proceso administrativo sancionatorio, para la
unificacion de criterios juridicos en la dependencia.

Elaborar los informes y documentos de gestion que le requieran, para garantizar el cumplimiento de
los objetivos de la dependencia.

— 4
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Participar en la implementacion de los planes, programas, proyectos misionales y transversales que
demande la Entidad y la ley, de conformidad con la plataforma estratégica adoptada por la entidad.

Dar cumplimiento a las normas de archivo y procesos establecidos por la entidad, que contribuyan
a la seguridad y custodia de los expedientes a su cargo.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo y area
de desempefio, para contribuir al cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Estatuto de contratacion

Normas de Transito y transporte

Derecho Administrativo

Derecho civil

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Qrientacién a resultados.

= Qrientacién al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

AC 13 No.37-35

Tel: 364 9400

www mowvilidadbogoia gov.co
Info: Linea 195

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Treinta y tres (33) meses de experiencia
nucleos basicos de conocimiento y carreras: profesional.
Derecho y Afines (Derecho, Jurisprudencia).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE JURISDICCION COACTIVA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar documentos con informacion base para las actuaciones de cobro y los procedimientos de
jurisdiccion coactiva de acuerdo a las instrucciones recibidas y condiciones que sefiale la ley.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar las acciones persuasivas y coactivas para el pago de las multas y sanciones impuestas
por la SDM siguiendo los procedimientos y normas establecidas.

Elaborar informes que alimenten los proyectos de actos administrativos de cobro segun protocolos
establecidos.

Manejar la seguridad de los expedientes y sentencias en firme, en concordancia con las normas de
archivistica vigentes.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

wnny BOGOTA 379
HUC7AN
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Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Derecho probatorio

Derecho administrativo

Derecho civil

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacién a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Treinta y tres (33) meses de experiencia
nucleos basicos de conocimiento y carreras: profesional.
Derecho y Afines (Derecho, Jurisprudencia).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar

AC 13 No.37-35 g
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos de los servicios generales y mantenimiento, con el fin de garantizar un servicio
de calidad y oportuno, para todas las Dependencias de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Controlar la prestacion de los servicios de vigilancia, fotocopiado, aseo, cafeteria y mantenimiento
locativo de la Secretaria, de acuerdo con las directrices recibidas.

Disefiar mecanismos de control y seguimiento a los procesos de servicios generales y aplicar los
correctivos para mejorarlos, en concordancia con los procesos vigentes.

Hacer seguimiento y llevar el control del plan de mantenimiento, de los servicios prestados por el
parque automotor y de los conductores de la Secretaria, siguiendo los lineamientos y procesos
establecidos.

Proyectar los actos administrativos sobre los temas de recursos fisicos, de acuerdo con las normas
vigentes.

Realizar las actividades de mantenimiento y arreglos locativos de las Sedes de la Secretaria, de
acuerdo con las necesidades y con los planes determinados.

Elaborar los estudios previos de los procesos contractuales del area de servicios generales y
participar en la evaluacion técnica de los mismos, en consonancia con los procedimientos y
procesos vigentes.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

BOGOTA =
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Funcionamiento del sector y sus entidades

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Administracién de proyectos

Conocimiento del tramite de reclamaciones ante las compafiias de seguros, en caso de siniestros
Analisis de indicadores de gestion

Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracion.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Treinta y tres (33) meses de experiencia
nucleos basicos de conocimiento y carreras: profesional.

Administracion (Administracion Publica,

Administracién de Empresas), Salud Publica (Salud

Ocupacional, Seguridad y Salud en el Trabajo).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar

) y 4
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos relacionados con la Planta de Personal, seleccion, de personal, novedades de
personal, cesantias, Afiliaciones, certificaciones para bonos pensionales, descuentos y registros de
afiliaciones a la seguridad social, en concordancia con las normas y procesos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Brindar apoyo en la elaboracion de los formularios de autoliquidacion de las Entidades prestadoras
de servicio en salud, pension y riesgos profesionales, de los cuadros resumen, los archivos planos
OPGET, SIDEF y los demas medios magnéticos que se requieran sobre los aportes de la
seguridad social y némina, segun procedimientos y procesos establecidos.

Elaborar, liquidar y actualizar los registros de los aportes a la seguridad social, de afiliaciéon o
traslado de las Entidades Prestadoras de Salud — EPS y Administradoras de Fondo de Pensiones,
siguiendo las pautas legales y procedimientos establecidos.

Reportar ante la EPS las incapacidades presentadas por los funcionarios y registrarlas en la
autoliquidacién, siguiendo los parametros establecidos.

Proyectar las autorizaciones de pago parcial o definitivo de las cesantias a los fondos privados,
determinar costo y liquidaciones de cesantias y reportar anualmente el valor de las mismas a los
fondos, en concordancia con las normas vigentes y procesos establecidos.

Elaborar las certificaciones para bono pensional de los ex funcionarios, de acuerdo con las
normatividad vigente y procedimiento instituido.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Normas de la Seguridad social

Liquidacion de prestaciones sociales
Conocimiento de los paquetes de némina
Transferencia electrdnica de informacion
Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Treinta y tres (33) meses de experiencia
nucleos basicos de conocimiento y carreras: profesional.

Administracion (Administracion Publica,

Administracién de Empresas), Ingenieria Industrial y

Afines (Ingenieria Industrial), Economia (Economia).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos establecidos para el manejo de la correspondencia y los registros documentales,

de acuerdo con las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar las actividades pertinentes para la implementacion de técnicas y proyectos para mejorar
la recepcion, clasificacion, organizacién y distribucion de la correspondencia, dentro de los

parametros legales.

Desarrollar, controlar y hacer seguimiento a los procesos de radicacion, registro, direccionamiento y
distribucion de correspondencia en la Secretaria siguiendo los procedimientos vigentes.

Controlar la ejecucion de los contratos relacionados con el area, segun normatividad vigente.

Disefar planillas, formularios, cuadros estadisticos e informes relacionados con el manejo de la
correspondencia tanto interna como externa de la Secretaria, de acuerdo con directrices

impartidas.

Administrar, organizar y custodiar los archivos documentales de la Secretaria, de acuerdo con las
normas de archivistica y procedimientos institucionales.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades

Plan de Ordenamiento Territorial

AC 13 No.37-35
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Plan Maestro de Movilidad
Normas de archivo y correspondencia

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Orientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
» Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

Aprendizaje Continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y Colaboracion.
Creatividad e Innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes
nucleos béasicos de conocimiento y carreras:
Administracion (Administracion Publica,
Administracién de Empresas), Ingenieria Industrial y
Afines (Ingenieria Industrial), Economia (Economia,
Finanzas), Derecho y Afines (Derecho,
Jurisprudencia).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar

AC 13 No.37-35

Tel: 364 9400

www mowvilidadbogoia gov.co
Info: Linea 195

Treinta y tres (33) meses de experiencia
profesional.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los bienes e inventarios de la Secretaria, de acuerdo con los procedimientos y politicas
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Controlar los bienes y servicios, segun los procedimientos establecidos.

Desarrollar y aplicar procedimientos y sistemas relacionados con la optimizacién de la utilizacion de
los recursos fisicos, en desarrollo de los objetivos y metas institucionales.

Recibir y verificar la calidad de los elementos recibidos en el almacén.

Brindar apoyo al proceso de actualizacion y organizacion del inventario general de la Secretaria, de
los inventarios de bienes a cargo de los funcionarios y del proceso para la baja y remate de bienes,
de acuerdo con las politicas y normas vigentes.

Controlar el registro de los bienes entregados a otras Entidades o personas en razon de contratos o
convenios, en concordancia con las normas contractuales y procesos establecidos.

Elaborar los controles necesarios para el proceso de la entrega de dotacion, de acuerdo con la
normatividad vigente y procedimientos institucionales.

Elaborar la cuenta mensual del almacén, en concordancia con las normas contables vigentes.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

— 4
AC 13 No.37-35 3
Tel- 364 9400 !
www mowvilidadbogoia gov.co H N

Info: Linea 195
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Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Manejo de software de inventarios.
Normas fiscales en el tema de almacén

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
» Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes  Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:

Administracion (Administracion Publica,

Administracién de Empresas), Ingenieria Industrial

y Afines (Ingenieria Industrial), Economia

(Economia, Finanzas), Derecho y Afines

(Derecho, Jurisprudencia).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar.

ToL 3649400 BO UTA 388
H N
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Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades necesarias para la implementacion de los procesos de formulacion, ejecucion,
control y evaluacion de los planes, programas y proyecto de la Secretaria de acuerdo con la normatividad
vigente y el Plan Estratégico Institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Brindar soporte en la preparacion del Plan Estratégico y realizar su seguimiento y evaluacion, de
acuerdo con la metodologia adoptada y los parametros y politicas institucionales.

Disefiar mecanismos, metodologias y herramientas que permitan el seguimiento de los programas y
proyectos del Plan Estratégico, teniendo en cuenta la normatividad y los procedimientos
establecidos.

Preparar documentacidén soporte para la elaboracién de indicadores de gestidn, estandares de
desemperio, mecanismos de evaluacion y control de la gestion, para el logro de los objetivos y metas
institucionales.

Mantener actualizado los manuales organizativos de acuerdo con las recomendaciones presentadas
para la distribucion de funciones, organizacion, sistemas, procesos y métodos de trabajo, segun los
lineamientos y politicas institucionales.

Apoyar en el seguimiento de la base de datos para la emision de los conceptos de viabilidad sobre
los proyectos de inversion.

Elaborar, actualizar y hacer seguimiento al Presupuesto Orientado a Resultados- POR.

Apoyar en el desarrollo de documentos relacionados con el Presupuesto Anual de Gastos e Inversién
de la Secretaria Distrital de Movilidad.

Responder Peticiones de los entes de control con temas relacionados al Presupuesto de Inversion.

AC 13 No.37-35 g
e BOGOTA 389

info: Linea 195 HUC?ANA




ERAFTLLLOR Y 2AT

Continuacién de la Resolucién N°. 0442 del 01 de junio de 2015 Pagina 390 de 469

“Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Secretaria Distrital de
Movilidad”

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Constitucion politica.

Régimen de control fiscal.

Evaluacion de Proyectos.

Evaluacion de la Gestion publica

Gestion de la Calidad

Modelo Estandar de Control Interno

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= QOrientacion a resultados.

= Qrientacién al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacién.

Aprendizaje Continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y Colaboracion.
Creatividad e Innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

AC 13 No.37-35

Tel: 364 9400

www mowvilidadbogoia gov.co
Info: Linea 195
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Treinta y tres (33) meses de experiencia
nucleos basicos de conocimiento y carreras: profesional.

Administracion (Administracion Publica,

Administracion de Empresas), Ingenieria Industrial y

Afines (Ingenieria Industrial), Economia (Economia,

Finanzas), Contaduria Publica (Contaduria

Publica).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

08

No. de cargos Quince (15)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE SEGURIDAD VIAL Y COMPORTAMIENTO DEL TRANSITO.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

AC 13 No.37-35
Tel 364 9400
www movildadbogota gov.co

Info: Linea 195
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Ejercer actividades de apoyo para la planeacion y definicion de politicas en materia de seguridad vial,
disminucion de la accidentalidad y pedagogia en transito y transporte, de conformidad con los parametros
establecidos en el Plan de Ordenamiento Territorial y el Maestro de Movilidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar gestiones de apoyo para fijar politicas, preparar proyectos y elaborar estudios y
recomendaciones en materia de ordenamiento, reglamentacion y regulacion del transito y
seguridad vial, proyectos de inversion, de semaforizacion y sefializacion, de acuerdo con el Plan de
Desarrollo, Plan de Ordenamiento Territorial y Plan Maestro de Movilidad.

Brindar concepto técnico sobre los planes de manejo de transito de las obras de gran impacto, de
acuerdo con el Plan de Desarrollo, Plan de Ordenamiento Territorial y Plan Maestro de Movilidad.

Atender las actividades soporte para la elaboracion, seguimiento y evaluacién de las campafias
pedagdgicas de seguridad vial, de acuerdo con los procesos establecidos y las estadisticas sobre

accidentalidad.

Revisar los Planes Estratégicos de Seguridad Vial que le sean asignados de conformidad con el
procedimiento determinado por la Direccién de Seguridad Vial y Comportamiento del Transito.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Normas de Transito y Transporte

Herramientas de ofimatica

AC 13 No.37-35

Tel: 364 9400

www mowvilidadbogoia gov.co
Info: Linea 195
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= QOrientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Veintiun (21) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:

Ingenieria Civil y Afines (Ingenieria Civil, Ingenieria

de Transporte y Vias, Ingenieria Catastral y

Geodesia, Ingenieria topografica), Arquitectura

(Urbanismo, Arquitectura).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ESTUDIOS SECTORIALES Y DE SERVICIOS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la recopilacién y procesamiento de informacién de fuentes primarias y secundarias requerida
para la elaboracién de los estudios sobre los servicios prestados por la Secretaria, segun los procesos
establecidos y el Plan Estratégico institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

; 4
AC 13 No.37-35

Tel- 364 S400 0 TA 393
ANA
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Preparar la documentacion para los estudios sobre los servicios prestados directa o indirectamente
por las entidades que conforman el sector aplicando estdndares de gestién de calidad, de
conformidad con los lineamientos fijados.

Consolidar la informacidn recopilada para la elaboracion de estudios, segun directrices impartidas.
Preparar informacion soporte para la elaboracion de encuestas que miden el grado de satisfaccion

de los usuarios, en concordancia con los estandares y procedimientos establecidos.

Desarrollar actividades soporte para la elaboracion de estudios sobre recaudo de los recursos que
ingresan a la entidad por concepto de multas y sanciones y de su manejo financiero, de acuerdo a
lineamientos y directrices impartidas.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Normas de Transito y Transporte
Conocimientos de métodos cuantitativos

Habilidad en el manejo de paquetes informaticos

Herramientas de ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
AC 13 No.37-35 :
L S BOGOTA 394
Info: Linea 195 HU(‘?HNH
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= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacién a resultados.

= QOrientacién al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Veintiln (21) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:

Ingenieria Civil y Afines (Ingenieria Civil, Ingenieria

de Transporte y Vias, Ingenieria Catastral y

Geodesia), Administraciéon (Administraciéon Publica),

Arquitectura  (Urbanismo), Ingenieria Ambiental,

Sanitaria y Afines (Ingeniera Ambiental), Trabajo

Social y Afines (Planeacion y Desarrollo Social).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CONTROL Y VIGILANCIA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar conceptos a los estudios sobre de sefializacion, semaforizacion, transito y transporte, de acuerdo
a los requerimientos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Preparar los informes que contribuyan a los estudios e investigaciones sobre sefializacion, transito
y transporte, bajo las instrucciones recibidas y en concordancia con los procesos vigentes.

AC 13 No.37-35 -
Tel- 364 90400 BO DTA 395
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Elaborar propuestas de planes de contingencia para administracion del trafico con ocasion de
obras, emergencias, eventos y en general situaciones que asi lo exijan, de acuerdo con la
normatividad vigente y procesos establecidos.

Proyectar estudios puntuales en intersecciones semaforizadas, sobre alternativas diferentes de
administracion de los conflictos de trafico, modelarlas y recomendar su adopcién, segun los
procesos fijados.

Responder las consultas técnicas suscitadas en el desarrollo de las competencias de la Direccién,
las comunicaciones, derechos de peticiones, y deméas actuaciones administrativas que se le
asignen, de acuerdo con la normatividad y procedimientos establecidos.

Brindar soporte en la elaboracién de los inventarios de sefializacion y semaforizacion, segun los
procedimientos vigentes.

Desarrollar actividades de supervision de los procesos contractuales en los casos que
expresamente se le asignen, de acuerdo con los parametros e instrucciones recibidas.

Desarrollar las acciones y recomendaciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas propuestas por la direccién para el cumplimiento de sus competencias.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Normas de Transito y Transporte

Procedimientos y criterios para instalacion y mantenimiento de sefalizacion y semaforizacion

AC 13 No.37-35 g
e BOGOTA 396
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Desarrollos tecnologicos para el manejo y administracién de la sefalizacion y semaforizacion

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= QOrientacién a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Veintitn (21) meses de experiencia profesional.
nucleos bésicos de conocimiento y carreras:

Ingenieria Civil y Afines (Ingenieria Civil, Ingenieria

de Transporte y Vias, Ingenieria Catastral y

Geodesia), Ingenieria Administrativa y  Afines

(Ingenieria Administrativa), Ingenieria de Sistemas,

Telemédtica y Afines (ingenieria de sistemas),

Arquitectura (Urbanismo).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar

www mowvilidadbogoia gov.co
Info: Linea 195
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CONTROL Y VIGILANCIA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar estudios sobre semaforizacion de acuerdo a los requerimientos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar los documentos técnicos necesarios sobre necesidades de semaforizacion en los
casos que expresamente se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente y

procedimientos establecidos.

Elaborar estudios puntuales en intersecciones semaforizadas, sobre alternativas diferentes de
administracién de conflictos de trafico de acuerdo a la normatividad vigente y procedimientos

establecidos.

Realizar las modelaciones necesarias sobre alternativas de administracion de conflictos de

trafico, previamente avaladas.

Proyectar respuesta a las consultas técnicas suscitadas en el desarrollo de las competencias de
la Direccion, las comunicaciones, derechos de peticion y demés actuaciones administrativas que
se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial
Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

AC 13 No.37-35

Tel: 364 9400
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Normas de Transito y Transporte

Procedimientos y criterios para instalacion y mantenimiento de sefalizacion y semaforizacion

Desarrollos tecnologicos para el manejo y administracion de la sefalizacion y semaforizacion

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Orientacién a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

Aprendizaje Continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y Colaboracion.
Creatividad e Innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Veintiun (21) meses de experiencia profesional.

nucleos basicos de conocimiento y carreras: Ingenieria
Civil y Afines (Ingenieria Civil, Ingenieria de Transporte
y Vias), Ingenieria Eléctrica y Afines (Ingenieria
Eléctrica, Ingenieria Electromecanica), Ingenieria
Electronica 'y  Telecomunicaciones  (Ingenieria
Electronica), Ingenieria de Sistemas Telematica y
Afines (Ingenieria de Sistemas).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se
requiera acreditar

AC 13 No.37-35

Tel: 364 9400
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CONTROL Y VIGILANCIA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar estudios sobre sefalizacién y planes de manejo de transito de acuerdo a los requerimientos y

procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar los documentos técnicos necesarios sobre necesidades de sefializacion en los casos
que expresamente se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos
establecidos.

Elaborar propuestas de planes de contingencia para la administracion del trafico con ocasion de
obras, emergencias, eventos y en general situaciones que asi lo exijan, de acuerdo con la
normatividad vigente y procedimientos establecidos.

Elaborar los documentos técnicos necesarios para la verificacion de proyectos de sefializacion y
planes de manejo de transito presentados a la Entidad por terceros de acuerdo con la
normatividad vigente y procedimientos establecidos.

Proyectar respuesta a las consultas técnicas suscitadas en el desarrollo de las competencias de
la Direccion, las comunicaciones, derechos de peticion y demas actuaciones administrativas que
se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

AC 13 No.37-35

Tel: 364 9400

www mowvilidadbogoia gov.co
Info: Linea 195

BOGOTA =
HUC/AN




Continuacién de la Resolucién N°. 0442 del 01 de junio de 2015

Pagina 401 de 469

“Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Secretaria Distrital de

Movilidad”

Plan Estratégico Institucional

Normas de Transito y Transporte

Procedimientos y criterios para instalacion y mantenimiento de sefalizacion y semaforizacion

Desarrollos tecnologicos para el manejo y administracion de la sefializacion y semaforizacion

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= QOrientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

Aprendizaje Continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y Colaboracion.
Creatividad e Innovacién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Veintiun (21) meses de experiencia profesional.

nucleos basicos de conocimiento y carreras: Ingenieria
Civil y Afines (Ingenieria Civil, Ingenieria de Transporte
y Vias, Ingeniera Catastral y Geodesia, Ingenieria
Topogréfica), Ingenieria de Sistemas Telematica vy
Afines  (Ingenieria de Sistemas), Arquitectura
(Arquitectura).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se
requiera acreditar
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CONTROL Y VIGILANCIA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar estudios sobre trénsito y transporte, de acuerdo a los requerimientos y procedimientos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Revision de los documentos técnicos necesarios para la emision de circulares de desvio por
ocasion de obras, emergencias, eventos y en general situaciones que asi lo exijan, de acuerdo
con la normatividad vigente y procesos establecidos.

Clasificar la informacién relacionada con las infracciones detectadas al transito y transporte para
la elaboracion de planes de contingencia por grupos de infracciones.

Realizar la programacion de operativos de control en via solicitados por la comunidad o en
respuesta a planes de contingencia previamente avalados.

Proyectar respuesta a las consultas técnicas suscitadas en el desarrollo de las competencias de
la Direccion, las comunicaciones, derechos de peticidn y demas actuaciones administrativas que
se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial
Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional
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Normas de Transito y Transporte
Procedimientos y criterios para instalacion y mantenimiento de sefalizacion y semaforizacion
Desarrollos tecnologicos para el manejo y administracion de la sefializacion y semaforizacion

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracion.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacién a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Veintilin (21) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:

Administracion ~ (Administracion de  Empresas,

Administracion y Finanzas), Economia (Economia),

Ingenieria Civil y Afines (Ingenieria Civil, Ingenieria de

Transporte y Vias), Ingenieria Industrial y Afines

(Ingenieria  Industrial), Ingenieria  Administrativa

(Ingenieria  Financiera), Arquitectura (Arquitectura),

Contaduria Publica(Contaduria), Derecho vy afines

(Derecho).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se
requiera acreditar
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE SERVICIO AL CIUDADANO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar la atencion recibida por los ciudadanos y sus niveles de satisfaccion frente a los servicios
prestados por la SDM atendiendo al Plan Maestro de Movilidad y los procesos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Controlar el tramite de peticiones, quejas y reclamos de acuerdo a la reglamentacion vigente.

Implementar los mecanismos de medicion necesarios para el seguimiento y evaluaciéon de los
servicios prestados de acuerdo con la normatividad vigente.

Brindar soporte en la operacion de los Centros Locales de Movilidad y demas puntos de servicio al
ciudadano, de acuerdo a los protocolos y procesos existentes.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Normas de Transito y Transporte

Técnicas de atencion al ciudadano
Herramientas de ofimatica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

=  Orientacion a resultados. " Aprendizaje Continuo.

= Orientacion al usuario y al ciudadano. * Experticia profesional. 3
= Transparencia. = Trabajo en equipo y Colaboracién.

= Compromiso con la Organizacion. = Creatividad e Innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en: Administracion Publica, Veintiln (21) meses de experiencia profesional.
Administracién de Empresas Economia, Derecho,

Ingenieria Industrial. Correspondientes al Nucleo

Basico de Conocimiento: Administracion, Derecho,

Economia, Ingenieria Industrial, respectivamente.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar

l. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y ejercer la representacion judicial y adelantar procesos contractuales a partir de la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos en la Direccidn de asuntos legales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Info: Linea 195
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Adelantar procesos contractuales de conformidad con las normas vigentes sobre la materia y
realizar las publicaciones correspondientes.

Efectuar la representacién judicial de acciones constitucionales a cargo de la Secretaria, segun las
normas vigentes y directrices impartidas.

Proyectar las respuestas a derechos de peticion y demas requerimientos de otras entidades y
Entes de Control en concordancia con la normatividad vigente.

Revisar las certificaciones frente a la vigencia y objeto de los contratos realizados por parte de la
SDM

Apoyar la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién implementado por la Entidad.

Establecer mecanismos para garantizar la seguridad de los expedientes a su cargo y efectuar el
autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Normas de Transito y Transporte

Derecho Administrativo

Derecho Civil

Herramientas de ofimatica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracion.
= Creatividad e Innovacion.

= QOrientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes  Veintiun (21) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:
Derecho y Afines (Derecho, Jurisprudencia).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de apoyo en términos de recopilacion de pruebas, seguimiento a los
requerimientos de los entes de control y evaluacion del Sistema Integrado de Gestion — SIG, de acuerdo
con las normas y procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Proyectar las respuestas de los derechos de peticién y la correspondencia que le sea asignada al

Proceso de acuerdo con las normas, disposiciones e instrucciones recibidas.

; 4
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Desarrollar actividades que contribuyan al seguimiento y control a los requerimientos de los
diferentes entes de control, segun la normatividad vigente.

Elaborar analisis estadisticos y recopilacion de pruebas que sirvan como base para la elaboracion
de los informes de auditoria, en concordancia con las normas y procedimientos establecidos.

Adelantar las actividades de apoyo para la evaluacién del Sistema Integrado de Gestién - SIG y
para implementar la Cultura del Autocontrol y el Mejoramiento Continuo, en concordancia con el
Plan Estratégico e instrucciones recibidas.

Desarrollar actividades para la realizacion de los estudios sobre austeridad del gasto, de acuerdo
con las instrucciones y directrices impartidas.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Constitucion Politica

Normas de la Contraloria

Normas sobre Organizacion y funcionamiento de la Secretaria
Normas sobre Control Interno

Normas técnicas y Sistema de Gestién de Calidad
Normas y Técnicas de Auditoria

Metodologias del DAFP sobre SCI'y SGC- MECI

AC 13 No.37-35
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Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Orientacién a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

Aprendizaje Continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y Colaboracion.
Creatividad e Innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes  Veintiun (21) meses de experiencia profesional.

nucleos basicos de conocimiento y carreras:
Administracion (Administracion Publica,
Administracién de Empresas), Ingenieria Industrial
y Afines (Ingenieria Industrial).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE INFORMACION SECTORIAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Consolidar e incorporar la informacién para las Bases de Datos del Sistema de Informacion, de acuerdo

con lo definido en los procedimientos.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Organizar y tramitar la informacién para las Bases de Datos del Sistema de Informacién, en
concordancia con los requerimientos y procedimientos establecidos.

Brindar soporte en la parametrizacion de los sistemas de informacién al interior de los Sistemas de
Informacidn, de acuerdo con lo definido en los procedimientos.

Adelantar la labor secretarial en reuniones adelantadas con las &reas usuarias y elaborar las actas
correspondientes, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Ajustar y adelantar la actualizacion de las Bases de Datos de los Sistemas de Informacion, segun
los lineamientos vigentes.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Sistemas de Informacion

Manejo de Relaciones Interpersonales
Informatica Nivel alto

Conocimientos en Bases de Datos
Reportes estadisticos

Herramientas de ofimatica.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacién a resultados.

= QOrientacién al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes  Veintiun (21) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:

Ingenieria de Sistemas y Telematica (Ingenieria

de Sistemas), Ingenieria  Electronica 'y

Telecomunicaciones  (Ingenieria  Electrénica,

Ingenieria de Telecomunicaciones).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE JURISDICCION COACTIVA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar actividades de soporte para adelantar los procesos en materia de cobro coactivo, en
concordancia con las normas vigentes y las instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

www mowvilidadbogoia gov.co
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Desarrollar las actividades de soporte para la atencién de peticiones realizadas a la Subdireccion,
en concordancia con las normas vigentes.

Brindar apoyo para la elaboracion de los proyectos de actos administrativos que se deban emitir, de
acuerdo con la normatividad vigente e instrucciones recibidas.

Adelantar actividades de apoyo para la elaboracion y publicidad de los proyectos de estudios
normativos en materia de cobro coactivo, siguiendo los procedimientos y normas establecidas.

Tramitar las actividades pertinentes para la realizacion de mesas de trabajo, siguiendo
instrucciones.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

Derecho probatorio

Derecho administrativo

Derecho civil

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacion a resultados.

= Orientaci6n al usuario y al ciudadano.
» Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes  Veintiun (21) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:
Derecho y Afines (Derecho, Jurisprudencia).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en
que se requiera acreditar

www mowvilidadbogota gov.co
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

05

No. de cargos seis (06)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CONTROL Y VIGILANCIA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacionadas con la elaboracién de conceptos juridicos de la normatividad de los
prestadores del servicio de transporte publico, en concordancia con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar las actividades pertinentes para la elaboracion de los proyectos de conceptos juridicos de

1 . L . ;
competencia de la Direccion, en concordancia con las normas vigentes.

Desarrollar actividades de apoyo para la elaboracion de proyectos de estudios normativos, de acuerdo
con las instrucciones impartidas y normatividad aplicable.

Desarrollar las tareas soporte para la elaboracion de las respuestas a los requerimientos de la
3 comunidad, organismos de control y entes judiciales, en materia de transito y transporte, en
concordancia con las normas vigentes.
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Consolidar la informacién requerida a la Subdireccion de Investigaciones al Transporte para la
elaboracion de los actos administrativos en materia de imposicion de multas al transporte, de acuerdo

con los procedimientos establecidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Maestro de Movilidad
Plan de Ordenamiento Territorial
Normas de Transito y Transporte

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Orientacién a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

Aprendizaje Continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y Colaboracion.
Creatividad e Innovacién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes
nucleos bésicos de conocimiento y carreras:
Derecho y Afines (Derecho, Jurisprudencia).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar

AC 13 No.37-35
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IIl. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE SERVICIO AL CIUDADANO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo al proceso de evaluacion del grado de satisfaccidn del usuario frente a los servicios prestados
por la Secretaria, utilizando herramientas de investigacién social, de acuerdo con los procesos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar la medicién del cumplimiento de los estandares de gestion de calidad en los servicios
prestados directa o indirectamente, de acuerdo con la reglamentacion y procesos establecidos.

Participar en la elaboracién del protocolo de induccidn, reinduccion, capacitacion y calificacion de los
servidores de puntos de contacto con el ciudadano, de conformidad con los parametros establecidos.

Participar en los servicios que presta directa o indirectamente la Secretaria de Movilidad, de acuerdo a
las normas institucionales.

Apoyar la operacién de los Centros Locales de Movilidad y demas puntos de servicio al ciudadano, de

conformidad con el Plan Estratégico Institucional.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial
Plan Maestro de Movilidad
Plan Estratégico Institucional
Y BOGOTA =
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Aplicacion de encuestas
Técnicas de redaccion, ortografia y lenguaje

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Doce (12) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:

Administracion (Administracion Publica,

Administracion de Empresas), Ingenieria Industrial y

Afines (Ingenieria Industrial), Derecho y Afines

(Derecho, Jurisprudencia), Sociologia, Trabajo Social

y Afines (Trabajo Social, Sociologia), Comunicacion

Social, Periodismo y Afines (Comunicacion Social y

Periodismo), Educacion (Licenciatura en Ciencias de

la Educacion).

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar
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IIl. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE INFORMACION SECTORIAL.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar actividades para la recoleccion y procesamiento de la informacién para las Bases de Datos del
Sistema de Informacién, en concordancia con los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar las actividades pertinentes para la recoleccién y procesamiento de la informacion requerida
para las Bases de Datos del Sistema de Informacién, de acuerdo con los protocolos existentes.

Brindar soporte en la parametrizacion de los Sistemas de Informacién al interior del Sistema de
Informacion, de acuerdo con lo definido en los procedimientos.

Dar soporte técnico sobre las Bases de Datos y reportes de la Movilidad y sus subsistemas, de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

Incorporar informacién a las Bases de Datos de los Sistemas de Informacion, segun los lineamientos
vigentes.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial
Plan Maestro de Movilidad

Plan Estratégico Institucional

BOGOTA -
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Sistemas de Informacion

Manejo de Relaciones Interpersonales
Informatica Nivel alto

Conocimientos en Bases de Datos
Reportes estadisticos

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Doce (12) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras:

Ingenieria de Sistemas y Telematica (Ingenieria de

Sistemas), Ingenieria Electronica y

Telecomunicaciones (Ingenieria Electronica,

Ingenieria de Telecomunicaciones).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar

BOGOTA =
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IIl. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procedimientos de bienestar y capacitacion para el mejoramiento de la calidad de vida y la
promocion personal y profesional de los servidores de la SDM, de conformidad con las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Implementar los procedimientos y sistemas necesarios para la optimizacion de los recursos destinados
a bienestar, capacitacion y adiestramiento de los servidores de la SDM, de conformidad con los
parametros establecidos.

Proyectar las condiciones técnicas para la realizacién de programas de induccion y reinduccion, de
acuerdo con los procesos establecidos.

Desarrollar los procesos de afiliacion de los funcionarios a la Caja de Compensacion Familiar y las
novedades correspondientes, en concordancia con los procesos vigentes.

Implementar los programas y actividades de caracter deportivo, recreativo, cultural y social, de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

Desarrollar el programa de incentivos, de acuerdo con el Plan Anual y las normas vigentes.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial
Plan Maestro de Movilidad

AC 13 No.37-35 -
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Normas laborales
Conocimiento en planes de capacitaciones

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracién.
= Creatividad e Innovacion.

= Orientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
» Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes Doce (12) meses de experiencia profesional.
nucleos basicos de conocimiento y carreras: Derecho

y Afines (Derecho, Jurisprudencia), Administracion

(Administracion ~ Publica, ~ Administracion ~ de

Empresas), Psicologia y Trabajo Social (Psicologia)

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar.

IIl. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar actividades relacionadas con la némina y prestaciones sociales de los funcionarios de la SDM, de
conformidad con las normas vigentes y procedimientos establecidos.

F 4
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Brindar apoyo en la elaboracion de ndminas, novedades, salarios y prestaciones de acuerdo a la
normatividad vigente.

Analizar textos legales, jurisprudencia, normas, doctrina y procedimientos, para dar fundamento juridico
a las decisiones tomadas con relacion a salarios y prestaciones, de acuerdo a instrucciones dadas y las
normas vigentes.

Programar las cesantias de los funcionarios de la SDM bajo el régimen de retroactividad, segun la
normatividad vigente.

Efectuar la liquidacién de aportes de la Seguridad social llevando registro de los mismos, de acuerdo
con las normas actuales.

Proyectar los actos administrativos, certificaciones, y demas documentacién relacionada con las
vacaciones, licencias y demas temas salariales y prestacionales de los exfuncionarios de la entidad, de
conformidad con los parametros establecidos por la institucion.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Normas de la Seguridad social

Liquidacion de prestaciones sociales
Conocimiento de los paquetes de némina
Transferencia electronica de informacion

Herramientas de ofimatica

www mowvilidadbogoia gov.co
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Orientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
= Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

= Aprendizaje Continuo.

= Experticia profesional.

= Trabajo en equipo y Colaboracion.
= Creatividad e Innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional correspondiente a los siguientes
nucleos basicos de conocimiento y carreras: Derecho
y Afines (Derecho, Jurisprudencia), Administracion
(Administracion ~ Publica,  Administracion ~ de
Empresas), Economia (Economia, Finanzas),
Ingenieria Industrial y Afines (Ingenieria Industrial).

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que
se requiera acreditar

AC 13 No.37-35

Tel: 364 9400

www mowvilidadbogoia gov.co
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NIVEL TECNICO
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 314
04
No. de cargos Doce (12)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIAS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones técnicas de acuerdo con su especialidad apoyando en el desarrollo de los procesos y
procedimientos de la dependencia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Organizar y suministrar la informacion requerida dentro del respectivo proceso y de acuerdo a los
parametros establecidos.

Preparar estrategias que contribuyan a mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la
dependencia, siguiendo las normas establecidas para tal fin.

Organizar, elaborar y suministrar estadisticas, reportes e informes de acuerdo a los procedimientos
existentes.

V' 4
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Apoyar los procesos y procedimientos desarrollados por la dependencia, segun directrices recibidas.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Desarrollo Distrital

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Manejo del sistema de informacién institucional
Normas de servicio y atencion al usuario

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Orientacion a resultados. = Experticia técnica.
= Orientacion al usuario y al ciudadano. = Trabajo en equipo.
= Transparencia. = Creatividad e Innovacion.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica o terminacion y  Sin experiencia
aprobacién del pensum académico de educacion
superior en formacion profesional correspondiente a
los siguientes nucleos basicos de conocimiento:
Administracion, Ingenieria Administrativa y Afines,

wnny BOGOTA 25
HUC7AN
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Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria  Electronica, Telecomunicaciones vy
Afines, Educacion.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE SERVICIO AL CIUDADANO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos necesarios para brindar informacion a clientes internos y externos sobre movilidad
y demas temas relacionados con el transito y transporte, con el fin de contribuir al cumplimiento de la
mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Orientar y suministrar a los clientes internos y externos informacion en temas de movilidad
relacionados con el transito y transporte, de acuerdo con las instrucciones recibidas, normas vigentes
y procedimientos establecidos

Preparar estrategias que contribuyan a mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la
dependencia, siguiendo las normas establecidas para tal fin.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Maestro de la Movilidad
Normas de transito y transporte
Normas de caracter constitucional y administrativo

Herramientas de ofimatica

www mowvilidadbogoia gov.co
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

=  Orientacion a resultados. = Experticia técnica.
= Orientacion al usuario y al ciudadano. = Trabajo en equipo.
= Transparencia. = Creatividad e Innovacion.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica o terminacién y  Sin experiencia.
aprobacién del pensum académico de educacion

superior en formacion profesional correspondiente a

los siguientes nucleos basicos de conocimiento:

Administracién, Ingenieria Administrativa y Afines,

Comunicacion  Social, Periodismo y Afines,

Publicidad y Afines, Ciencia Politica y Relaciones

Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE SERVICIO AL CIUDADANO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar funciones técnicas con el fin de generar cultura ciudadana, minimizar el riesgo de
accidentalidad y respeto a las normas de transito y transporte, de acuerdo con los objetivos y metas
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Organizar e implementar estrategias educativas que conlleven a minimizar el riesgo de
accidentalidad, de acuerdo con estadisticas y procesos vigentes.

AC 13 No.37-35
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Proyectar respuesta a las solicitudes, quejas y reclamos presentados por los usuarios, en los términos
sefialados por la ley.

Preparar y organizar el material y las ayudas pedagogicas requeridas para el desarrollo de los cursos
de pedagogia por infraccion a las normas de transito y transporte en la ciudad, tendientes a generar
conciencia en los conductores sobre los valores colectivos, cultura ciudadana y responsabilidad
social.

Suministrar a la ciudadania la informacion relacionada con la movilidad, de acuerdo con las
instrucciones recibidas, normas vigentes y procedimientos establecidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en normas de caracter constitucional y administrativo
Atencion al cliente
Metodologias pedagdgicas

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Orientacion a resultados. = Experticia técnica.
= Orientacion al usuario y al ciudadano. = Trabajo en equipo.
= Transparencia. = Creatividad e Innovacion.

= Compromiso con la Organizacion.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

www mowvilidadbogoia gov.co
Info: Linea 195
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Titulo de formacion tecnoldgica o terminacion y  Sin experiencia.
aprobacion del pensum académico de educacion
superior en formacién profesional correspondiente a
los siguientes nucleos basicos de conocimiento:
Administracién, Ingenieria Administrativa y Afines,
Comunicacion  Social, Periodismo y Afines,
Publicidad y Afines, Ciencia Politica y Relaciones

Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procedimientos de contratacion y de representacion judicial, de acuerdo con instrucciones

recibidas y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar labores de apoyo a los procedimientos de contratacion y de representacion judicial, de
acuerdo con instrucciones recibidas y la normatividad vigente.

Apoyar la oportuna respuesta a los informes y demas solicitudes de competencia, de la Direccion de

Asuntos Legales.

Efectuar todas las gestiones con el fin de notificar los actos administrativos emitidos en la Direccién

de Asuntos Legales.

Organizar el archivo de la Direccién de Asuntos Legales y demas documentos del area, de acuerdo
con las normas de archivistica y procesos establecidos.

Alimentar oportunamente las bases de datos de la Direccion y demas herramientas de seguimiento.

Proyectar los cambios de supervision puestos a consideracion de la Direccion de Asuntos Legales y

realizar su correspondiente notificacion.

AC 13 No.37-35
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Proyectar certificaciones frente a la vigencia y objeto de los contratos realizados por parte de la SDM.

Elaborar los informes y estadisticas requeridas por la Direccion, de acuerdo con las directrices
impartidas.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en normas de caracter constitucional y de contratacion.
Conocimientos basicos en normas fiscales.

Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Orientacion a resultados. = Experticia técnica.
= Orientacion al usuario y al ciudadano. = Trabajo en equipo.
= Transparencia. = (Creatividad e Innovacion.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o terminacion y  Sin experiencia.
aprobacién del pensum académico de educacion

superior en formacion profesional correspondiente a

los siguientes nucleos basicos de conocimiento:

Administracién, Ciencia Politica y Relaciones

Internacionales, Derecho y Afines.

AC 13 No.37-35 -
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Actualizar la base de datos referente a los procesos judiciales que adelante la SDM, con el fin de facilitar
la busqueda de la informacion que reposa en la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Alimentar el sistema de informaciéon de control de procesos judiciales, de acuerdo con los
procedimientos establecidos

Proyectar estrategias que contribuyan a mejorar el sistema de informacién, de acuerdo con
fundamentos técnicos y principios tecnolégicos.

Organizar y suministrar la informacion requerida, de acuerdo con los parametros establecidos.

Elaborar los informes y estadisticas, sobre el estado de los procesos, de acuerdo con las directrices
impartidas

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de caracter constitucional, procesal y administrativo
Normas de archivistica

Conocimientos basicos de estadistica

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

BOGOTA =
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= Orientacion a resultados. = Experticia técnica.
= Orientacion al usuario y al ciudadano. = Trabajo en equipo.
= Transparencia. = Creatividad e Innovacion.

= Compromiso con la Organizacién.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o terminacion y  Sin experiencia.
aprobacion del pensum académico de educacion

superior en formacién profesional correspondiente a

los siguientes nucleos basicos de conocimiento:

Administracién, Ciencia Politica y Relaciones

Internacionales, Derecho y Afines.

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones de apoyo para la ejecucion de los procesos contractuales, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar labores de apoyo al proceso de contratacion y liquidacion de contratos, de acuerdo con
instrucciones recibidas.

Apoyar el trdmite de investigacion doctrinal, en concordancia con los procesos vigentes.

Organizar el archivo relacionado con la jurisprudencia y doctrina, de acuerdo con las normas de
archivistica y procesos establecidos.

Elaborar los informes y estadisticas, de acuerdo con las directrices impartidas.

; 4
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Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de caracter constitucional, procesal y administrativo
Normas de archivistica

Conocimientos basicos de estadistica

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Orientacion a resultados. = Experticia técnica.
= Orientacion al usuario y al ciudadano. = Trabajo en equipo.
= Transparencia. = Creatividad e Innovacion.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o terminacién y Sin experiencia.
aprobacién del pensum académico de educacion

superior en formacion profesional correspondiente a

los siguientes nucleos basicos de conocimiento:

Administracién, Ciencia Politica y Relaciones

Internacionales, Derecho y Afines.

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones técnicas de acuerdo con su especialidad apoyando en el desarrollo de los procesos y

AC 13 No.37-35
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procedimientos de la dependencia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar los procesos de formulacion, organizacién, implementacién, control evaluacién y seguimiento
de control interno y de gestion de calidad, de acuerdo con la normatividad e instrucciones recibidas.

Clasificar la informacién y correspondencia recibida para su correspondiente respuesta, en
concordancia con los procedimientos establecidos.

Organizar y suministrar informacién, de acuerdo a instrucciones recibidas.

Participar en el desarrollo de las estrategias que contribuyan a mejorar la prestacion de los servicios
de la dependencia, siguiendo las normas establecidas para tal fin.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Desarrollo Distrital

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Manejo del sistema de informacion institucional
Relaciones interpersonales

Normas de servicio y atencion al usuario

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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= Orientacion a resultados. =  Experticia técnica.
= Orientacion al usuario y al ciudadano. = Trabajo en equipo.
= Transparencia. = Creatividad e Innovacion.

= Compromiso con la Organizacion.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o terminacion y Sin experiencia.
aprobacién del pensum académico de educacion

superior en formacion profesional correspondiente a

los siguientes nucleos basicos de conocimiento:

Administracién, Ciencia Politica y Relaciones

Internacionales, Derecho y Afines, Ingenieria

Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y

Afines.

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES DE TRANSITO
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar informes y estadisticas relacionadas con los procesos que adelanta la Subdireccion en
concordancia con los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar estadisticas e informes que registren el estado de los procesos segun protocolos y tiempos
establecidos.

Clasificar informacion soporte para la elaboraciéon de actos administrativos y demas documentos
segun protocolos y tiempos establecidos.
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Clasificar los registros de los procesos adelantados en la Subdireccidén, de acuerdo con la
normatividad archivistica y los procesos institucionales.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en normas de caracter constitucional y administrativo
Legislacion archivistica

Manejo del sistema de informacién institucional

Tablas de retencion documental

Manejo estadistico

Atencion al cliente

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Orientacion a resultados. = Experticia técnica.
= Orientacion al usuario y al ciudadano. = Trabajo en equipo.
= Transparencia. = Creatividad e Innovacion.

= Compromiso con la Organizacion.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o terminaciéon y Sin experiencia.
aprobacioén del pensum académico de educacion
superior en formacién profesional correspondiente a
los siguientes nucleos basicos de conocimiento:
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Administracién, Derecho y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines.

IIl. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones técnicas de acuerdo a su especialidad en los procesos de salud ocupacional y
bienestar social, para mejorar la calidad de vida de los empleados y segun directrices establecidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar actividades deportivas, recreativas, culturales y sociales, en cumplimiento de la
normatividad vigente tendientes a mejorar las condiciones laborales de los funcionarios.

Desarrollar las actividades que se generen de la ejecucion del plan de salud ocupacional, en
concordancia con la ARP, propendiendo por una mejor calidad de vida de los funcionarios.

Realizar actividades para el desarrollo y seguimiento del programa de clima organizacional y disefiar
estrategias para su mejoramiento, en desarrollo de los objetivos y metas establecidas.

Elaborar los informes y estadisticas sobre la ejecucion y desarrollo del Programa de Salud
Ocupacional y demas temas del area, de acuerdo con directrices recibidas del superior inmediato.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en salud ocupacional
Manejo de procesos en salud ocupacional
Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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= Orientacion a resultados. = Experticia técnica.
= Orientacion al usuario y al ciudadano. = Trabajo en equipo.
= Transparencia. = Creatividad e Innovacion.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o terminaciéon y Sin experiencia.
aprobacién del pensum académico de educacion

superior en formacion profesional correspondiente a

los siguientes nucleos basicos de conocimiento:

Administracién, Economia, Ciencia Politica y

Relaciones Internacionales, Derecho y Afines,

Ingenieria  Administrativa y Afines, Ingenieria

Industrial y Afines.

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de registro y control del parque automotor y el consumo de combustible, siguiendo
las directrices impartidas del superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Actualizar continuamente la informacion estadistica de consumos y demas actividades de recursos
fisicos, segun procedimientos internos.

Ejercer control sobre los servicios y requerimientos de mantenimiento del parque automotor, de
acuerdo a las directrices impartidas.
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Aplicar estrategias que contribuyan a mejorar la prestacion del servicio del parque automotor, en
concordancia con estadisticas y criterios de calidad.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de base de datos
Conocimientos basicos sobre mecanica automotriz
Conocimientos basicos de estadistica

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Orientacion a resultados. = Experticia técnica.
= Orientacion al usuario y al ciudadano. = Trabajo en equipo.
= Transparencia. = Creatividad e Innovacion.

= Compromiso con la Organizacion.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o terminacion y  Sin experiencia.
aprobacién del pensum académico de educacion
superior en formacion profesional correspondiente a
los siguientes nucleos basicos de conocimiento:

Administracién, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines.

www mowvilidadbogoia gov.co
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION FINANCIERA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procedimientos relacionados con las solicitudes de certificados de disponibilidad presupuestal,
los registros presupuestales, las érdenes de pago, el control contable y su respectiva ejecucion, de
acuerdo a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Tramitar las solicitudes de disponibilidad, registro presupuestal y 6rdenes de pago del presupuesto de
gastos en el Sistema Presupuestal, segun normas vigentes y directrices recibidas.

Tramitar en el Sistema Contable las 6rdenes de pago de los proveedores, la entrada al almacén de
los activos fijos y los movimientos presupuestales de gastos, reservas, ingresos y plan plurianual de
inversiones, de conformidad con las normas establecidas por la Contaduria General de la Nacién.

Realizar el control contable de los inventarios de la Secretaria, de acuerdo con las normas vigentes
en la materia.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de presupuesto y Contaduria
Normas contables y presupuestales

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

AC 13 No.37-35 -
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= Orientacion a resultados. = Experticia técnica.
= Orientacion al usuario y al ciudadano. = Trabajo en equipo.
= Transparencia. = Creatividad e Innovacion.

= Compromiso con la Organizacién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o terminacion y  Sin experiencia.
aprobacién del pensum académico de educacion

superior en formacion profesional correspondiente a

los siguientes nucleos basicos de conocimiento:

Administracién, Economia, Contaduria Publica,

Ingenieria Administrativa y Afines.

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones técnicas de acuerdo con su especialidad apoyando en el desarrollo de los procesos y
procedimientos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar seguimiento y verificar la actualizacion de los procesos y procedimientos de la entidad, de
acuerdo a instrucciones recibidas.

Organizar y suministrar la informacién requerida dentro del respectivo proceso, de acuerdo a los
parametros establecidos.

Participar en el desarrollo de las estrategias que contribuyan a mejorar la prestacién de los servicios
de la dependencia, siguiendo las normas establecidas para tal fin.

Organizar, elaborar y suministrar estadisticas, reportes e informes, de acuerdo a los procedimientos
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existentes.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funcionamiento del sector y sus entidades
Plan de Desarrollo Distrital

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Maestro de Movilidad

Manejo del sistema de informacién institucional
Relaciones interpersonales

Normas de servicio y atencion al usuario

Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Orientacion a resultados. = Experticia técnica.
= Orientacion al usuario y al ciudadano. = Trabajo en equipo.
= Transparencia. = (Creatividad e Innovacion.

= Compromiso con la Organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o terminaciéon y Sin experiencia.
aprobacioén del pensum académico de educacion
superior en formacion profesional correspondiente a
los siguientes nucleos basicos de conocimiento:

AC 13 No.37-35
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Administracién, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines.
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Denominacion del Empleo:

Cadigo:

No. de cargos

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Movilidad”

NIVEL ASISTENCIAL

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Asistencial
Secretario
440

26

Uno (1)
Despacho

Secretario

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Subsecretaria en las actividades administrativas y logisticas que demande con el fin
de contribuir en el cumplimiento de los objetivos y la misién de la entidad, en concordancia con los

lineamientos establecidos para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar los oficios, documentos y memorandos asignados para dar respuesta a las solicitudes

internas y externas de competencia de la entidad, e acuerdo con las directrices recibidas.

Custodiar la documentacion recibida, manejada y suministrada por la direccion, controlando,

archivando y haciendo el seguimiento correspondiente para dar respuesta a las inquietudes que se

presenten con respecto a su ubicacion y procedencia, de acuerdo con los procedimientos

establecidos.
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Adelantar la labor de atencion a los usuarios que lleguen a audiencias o juntas y concertar

entrevistas, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato.

Apoyar al jefe inmediato en sus comunicaciones, en el manejo de llamadas telefonicas,
transmitiendo y recibiendo los mensajes correspondientes, de conformidad con las directrices

recibidas.

Asistir a la oficina en la elaboraciéon y programacion de la agenda contribuyendo en el
cumplimiento de los compromisos adquiridos para el buen desarrollo del &rea y teniendo en cuenta

las normas de la Institucion.

Tramitar el pedido de papeleria y los diferentes insumos, con el fin de obtener el suministro de los
elementos necesarios para el desarrollo de las actividades del despacho, de acuerdo con las

normas y procedimientos establecidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas de oficina

Técnicas de redaccion y ortografia

Manejo de herramientas de ofimatica

Dominio del idioma inglés

Conocimientos basicos en normas de caracter constitucional y administrativo

Atencion al cliente

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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= Manejo de informacion.

= Orientacion a resultados. = Adaptacién al cambio.

= QOrientacién al usuario y al ciudadano. = Disciplina.

= Transparencia. = Relaciones interpersonales.
= Compromiso con la Organizacion. = Colaboracion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Cinco (5) afios de experiencia relacionada.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

20

No. de cargos Uno (1)

Dependencia: Subsecretaria de Gestion Corporativa

Cargo del Jefe Inmediato: Subsecretario de Gestion Corporativa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

AC 13 No.37-35
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Custodiar las historias laborales de los funcionarios y ex-funcionarios de la Secretaria, de acuerdo con la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Organizar, actualizar y archivar las historias laborales de la Secretaria de acuerdo con las técnicas
de archivo, normas y principios que regulan la materia.

Controlar el préstamo de las historias laborales, siguiendo las directrices impartidas y segun los
procedimientos establecidos.

Responder las consultas y solicitudes de los usuarios tanto internos como externos de acuerdo al
procedimiento establecido.

Elaborar las certificaciones relacionadas con las funciones del cargo de acuerdo a la normatividad
vigente.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas de Archivo

Técnicas de redaccion y ortografia
Técnicas de comunicacion

Manejo de herramientas ofimaticas

Atencion al cliente

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Orientacion a resultados. = Manejo de informacion.
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= Orientaci6n al usuario y al ciudadano. = Adaptacién al cambio.
= Transparencia. = Disciplina.
= Compromiso con la Organizacion. = Relaciones interpersonales.

= Colaboracion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Un (1) afio de experiencia relacionada
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario
Cadigo: 440
11

No. de cargos Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IIl. AREA FUNCIONAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

AC 13 No.37-35
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Realizar funciones de caracter secretarial y administrativo en forma oportuna, con el fin de apoyar el
funcionamiento de la dependencia y de acuerdo con las instrucciones y los procesos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Organizar la agenda del jefe inmediato e informarle oportunamente sobre los asuntos y
compromisos pendientes, de acuerdo con la programacion establecida y oportunidad requerida.

Apoyar en lo administrativo, secretarial y logistico, con el fin de asegurar el cumplimiento de la
misién de la dependencia.

Registrar, clasificar y archivar la correspondencia que sale y entra a la dependencia, cumpliendo
con el aplicativo para el manejo de la correspondencia.

Orientar o atender a los diferentes usuarios que lleguen a la dependencia de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el superior inmediato, apoyando el proceso de servicio de atencion al
publico.

Transcribir, archivar y enviar los documentos que le sean solicitados, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y a los procedimientos establecidos.

Recibir, efectuar, registrar y comunicar las llamadas y mensajes que se reciban, de acuerdo con las
instrucciones establecidas por el superior inmediato.

Efectuar el control e inventario periddico sobre los elementos de consumo de la dependencia, con el
fin de determinar su necesidad real y solicitar lo necesario oportunamente, garantizando a los
funcionarios los elementos requeridos para el desarrollo de sus funciones, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Actualizar y custodiar las bases de datos para el funcionamiento 6ptimo de la dependencia de
acuerdo con los procesos e instrucciones recibidas.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

www mowvilidadbogoia gov.co
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas de oficina

Técnicas de redaccion y ortografia
Manejo de herramientas ofimaticas
Manejo aplicativo de correspondencia

Atencion al cliente

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Manejo de informacion.

=  Orientacion a resultados. = Adaptacién al cambio.

= Qrientacion al usuario y al ciudadano. = Disciplina.

= Transparencia. = Relaciones interpersonales.
= Compromiso con la Organizacion. = Colaboracion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica Treinta (30) meses de experiencia.
secundaria.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario
Cadigo: 440
09

No. de cargos Cuatro (4)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IIl. AREA FUNCIONAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo administrativo para el desarrollo de las funciones y responsabilidades de
la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y politicas de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Colaborar en la elaboracion de cuadros, la transcripcion de conceptos, informes, estudios y otros
documentos de acuerdo a instrucciones del superior inmediato.

Realizar los pedidos de elementos y Utiles de oficina, de acuerdo con lo establecido en el

2 .
procedimiento.

3 Actualizar los sistemas de informacién que le sean asignados de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

4

Realizar el trdmite oportuno de entrada y salida de la correspondencia general y especifica del area,
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de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Atender a los usuarios, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el superior inmediato y los
lineamientos establecidos.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas de oficina

Técnicas de redaccion y ortografia
Manejo de herramientas ofimaticas
Manejo aplicativo de correspondencia

Atencion al cliente

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Manejo de informacion.

= Orientacion a resultados. = Adaptacién al cambio.

= Orientacion al usuario y al ciudadano. = Disciplina.

= Transparencia. = Relaciones interpersonales.
= Compromiso con la Organizacion. = Colaboracion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica Dieciocho (18) meses de experiencia
secundaria.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407
09
No. de cargos Quince (15)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar labores de apoyo administrativo, logistico y de archivo y correspondencia, segun lineamientos
de Gestion Documental y procedimientos internos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Transcribir conceptos, estudios, informes y demés documentos de su dependencia con oportunidad
y eficacia.

Brindar apoyo administrativo y logistico en las actividades de la dependencia de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

Efectuar el control periodico sobre los elementos de consumo determinando su necesidad real y
solicitando dichos elementos oportunamente para el dptimo funcionamiento de la dependencia.
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Cumplir con el registro, radicacion, distribucién, archivo y seguimiento de la correspondencia de
acuerdo con los parametros establecidos en el aplicativo existente en la SDM, las normas y el
procedimiento establecido.

Organizar el manejo del archivo de la dependencia y el traslado periddico al archivo, con el fin de
dar cumplimiento a las Tablas de Retencion Documental.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de herramientas ofimaticas

Manejo del aplicativo de correspondencia de la Secretaria
Técnicas de oficina

Manejo de sistemas de archivo y tablas de retencion documental
Conduccion

Normas de transito y transporte

Principios basicos de mecénica

Atencion al cliente

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Manejo de informacion.

» Orientacion a resultados. = Adaptacion al cambio.

= Qrientacion al usuario y al ciudadano. = Disciplina.

= Transparencia. = Relaciones interpersonales.
= Compromiso con la Organizacion. = Colaboracion.
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VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica Dieciocho (18) meses de experiencia
secundaria.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductor
Cadigo: 480

09

No. de cargos Seis (6)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Transportar personal, documentos, equipos y suministros, cuando la SDM asi lo requiera, atendiendo
las normas de transito y transporte vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Prestar los servicios de transporte operativo que requieran las diferentes dependencias de la
1 i o :
SDM, siguiendo los procedimientos establecidos para tal fin.

I 4
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Realizar mantenimiento preventivo, correctivo y de aprovisionamiento de combustible del
vehiculo, con la oportunidad requerida bajo los parametros establecidos.

Custodiar las herramientas y elementos de trabajo asignados para su labor, informando
oportunamente novedades sobre los mismos, siguiendo los lineamientos impartidos.

Revisar periodicamente el estado de los documentos del vehiculo y los requeridos para su
conduccién, cumpliendo con las normas vigentes y las instrucciones impartidas.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conduccion
Normas de transito y transporte
Principios basicos de mecéanica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Manejo de informacion.

= QOrientacion a resultados. = Adaptacion al cambio.

= QOrientacion al usuario y al ciudadano. = Disciplina.

= Transparencia. = Relaciones interpersonales.
= Compromiso con la Organizacion. = Colaboracion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica Dieciocho (18) meses de experiencia
secundaria.

Licencia de conduccién vigente categoria B1 en
adelante.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Aucxiliar Administrativo
Cadigo: 407
06
No. de cargos Veinte (20)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar labores de apoyo administrativo y logistico para el manejo de archivo y correspondencia,
de acuerdo a lineamientos del Sistema de Archivo y procedimientos internos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Cumplir con el registro, radicacion, distribucién, archivo y seguimiento de la correspondencia de
1 acuerdo con los pardmetros establecidos en el aplicativo existente en la SDM, las normas y el

procedimiento establecido.

9 Clasificar la documentacién de competencia de la dependencia de acuerdo con las normas y el
procedimiento establecido.

3 Asistir el préstamo y control de correspondencia y documentos  segun el procedimiento

establecido.
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Adelantar el manejo del archivo de acuerdo a los parametros de las Tablas de Retencion
Documental.

Ejercer las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo del aplicativo de correspondencia

Técnicas de oficina

Manejo de sistemas de archivo y tablas de retencién documental
Atencion al cliente

Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Manejo de informacion.

= Orientacion a resultados.

= Orientacion al usuario y al ciudadano.
» Transparencia.

= Compromiso con la Organizacion.

= Adaptacion al cambio.

= Disciplina.

= Relaciones interpersonales.
= Colaboracioén.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién Sin experiencia.

basica secundaria.
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ARTICULO 2°-. Competencias comunes a los servidores publicos. Las competencias comunes para los
diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y competencias laborales seran

las siguientes:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a resultados.

Realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con
eficacia y calidad.

Cumple con oportunidad en funcién de
estandares, 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 obstaculos que se presentan.

Orientacion a resultados.

Realizar las funciones y cumplir los
compromisos  organizacionales con
eficacia y calidad.

Cumple con oportunidad en funcién de
estandares, 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 obstaculos que se presentan.

Orientacién al usuario y
al ciudadano

Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccién de las necesidades e
intereses de los usuarios internos y
externos, de conformidad con las
responsabilidades publicas 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
disefiar 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 comunicacion
con el usuario para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.
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Reconoce la interdependencia entre su trabajo
y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y claro de los
recursos publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad indebida en
su utilizacion y garantizar el acceso a
la informacién gubernamental.

Proporciona informacion veraz, objetiva y
basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacion 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 prestacion del
servicio

Compromiso con la
Organizacion

Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas
organizacionales

Promueve las metas de la organizacion y
respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacion
a sus propias necesidades.

Apoya a la organizacién en situaciones
dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas
sus actuaciones.

ARTICULO 3°.- Competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos. Las competencias
comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se requieren para desempefiar los empleos
a que se refiere el presente manual especifico de Funciones y de Competencias Laborales, seran las siguientes:
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Mantiene a sus colaboradores motivados.
Fomenta la comunicacién clara, directa y
concreta.
Constituye y mantiene grupos de trabajo con
Guiar y dirigir grupos y establecer y|un desempefio conforme a los estandares.
L mantener la cohesion de grupo | Promueve la eficacia del equipo.
iderazgo : e . o ,
necesaria para alcanzar los objetivos | Genera un clima positivo y de seguridad en
organizacionales. sus colaboradores.
Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de decisiones.
Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.
Anticipa situaciones y escenarios futuros con
acierto.
Determinar eficazmente las metas y Establece objetivos claros y concisos,
. T e estructurados y coherentes con las metas
prioridades institucionales, identificando e
L . organizacionales.
Planeacion las acciones, los responsables, los

plazos y los recursos requeridos para
alcanzarlas.

Traduce los objetivos estratégicos en planes
practicos y factibles.

Busca soluciones a los problemas.

Distribuye el tiempo con eficiencia.

Establece planes alternativos de accion.

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias alternativas
para solucionar un problema o atender
una situacién, comprometiéndose con
acciones concretas y consecuentes con
la decision.

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

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

Decide bajo presion.

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre.

S Favorecer el aprendizaje y desarrollo de | Identifica necesidades de formaciéon vy
Direccién y Desarrollo . Y :
sus colaboradores, articulando las | capacitacion 'y propone acciones para
de Personal L ) :
potencialidades y necesidades | satisfacerlas.
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individuales con las de la organizacion
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.

Permite niveles de autonomia con el fin de
estimular el desarrollo integral del empleado.
Delega de manera efectiva sabiendo cuando
intervenir y cuando no hacerlo.

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

Establece espacios regulares de
retroalimentacion y  reconocimiento  del
desempefio y sabe manejar habilmente el bajo
desemperio.

Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores relaciones de
respeto.

Conocimiento de

entorno

Estar al tanto de las circunstancias y las
relaciones de poder que influyen en el
entorno organizacional

Es consciente de las condiciones especificas
del entorno organizacional.

Esta al dia en los acontecimientos claves del
sector y del Estado.

Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.

Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas para
cumplir con los propdsitos organizacionales.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia profesional

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

Orienta el desarrollo de proyectos especiales
para el logro de resultados de la alta direccion.
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 teoricos y
técnicos.

Se comunica de modo logico, claro, efectivo y
seguro.

Conocer e interpretar la organizacién su

Comprende el entorno organizacional que
enmarca las situaciones objeto de asesoria y
lo toma como referente obligado para emitir

Conocimiento del . . ) -
entomo fun,c!onamlento. |y sus relaciones juicios, conceptosopropuestasadesarrol,lgr.
politicas y administrativas Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del
entorno.
Establecer y mantener relaciones
cordiales de relaciones y  reciprocas | Utiliza sus contactos para conseguir objetivos.
Construccion de|con redes o grupos de personas | Comparte informacién para establecer lazos.
relaciones internas y externas a la organizacion | Interactta con otros de un modo efectivo y
que faciliten la consecucién de los |adecuado.
objetivos institucionales.
Prevé situaciones y alternativas de solucion
Antici N~ que orientan la toma de decisiones de la alta
nticiparse a los problemas iniciando direccion
Iniciativa acciones para superar los obstaculos y

alcanzar metas concretas

Enfrenta los problemas y propone acciones
concretas para solucionarlos
Reconoce y hace viables las oportunidades.
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1.3.NIVEL PROFESIONAL:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Continuo

Adquirir y desarrollar permanentemente
conocimientos, destrezas y habilidades,
con el fin de mantener altos estandares
de eficacia organizacional

Aprende de la experiencia de otros y de la
propia.

Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
implanten en la organizacion.

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

Investiga, indaga y profundiza en los temas de
su entorno o area de desempefio.

Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

Experticia profesional

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

Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.

Analiza de un modo sistematico y racional los
aspectos del trabajo, basandose en la
informacidn relevante.

Aplica reglas basicas 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 multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

Trabajo en Equipo vy
Colaboracion

Trabajar con otros de forma conjunta y
de manera participativa, integrando
esfuerzos para la consecucidon de
metas institucionales comunes

Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion.

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Expresa expectativas positivas del equipo o de
los miembros del mismo.

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusion de las mismas para la
consecucion de los objetivos grupales.
Establece dialogo directo con los miembros del
equipo que permita compartir informacién e
ideas en condiciones de respeto y cordialidad.
Respeta criterios dispares y distintas opiniones
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del equipo.

Ofrece respuestas alternativas.
Aprovecha las oportunidades y problemas para
dar soluciones novedosas.

Generar y desarrollar nuevas ideas e |Desarrolla nuevas formas de hacer vy
Creatividad e [ Innovacion conceptos, métodos vy |tecnologias.
Innovacion soluciones Busca nuevas alternativas de solucion y se
arriesga a romper esquemas tradicionales.
Inicia acciones para superar los obstaculos y
alcanzar metas especificas.
1.3.1.  Se agregan cuando tengan personal a cargo:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo de Grupos de
Trabajo

Asumir el rol de orientador y guia de
un grupo o equipo de trabajo,
utilizando la autoridad con arreglo a
las  normas y promoviendo la
Efectividad en la consecuciéon de
objetivos y metas institucionales.

Establece los objetivos del grupo de forma
clara'y equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo
compartan planes, programas y proyectos
institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del grupo para
la identificacion de planes y actividades a
seqguir

Facilita la colaboracion con otras areas y
dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las opiniones de
los integrantes del grupo.

Gestiona los recursos necesarios para poder
cumplir con las metas propuestas.

Garantiza que el grupo tenga la informacion
necesaria.

Explica las razones de las decisiones.

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias alternativas
para solucionar un problema y tomar

las acciones concretas y
consecuentes con la  eleccidn
realizada.

Elige alternativas de soluciones efectivas y
suficientes para atender  los asuntos
encomendados.

Decide y establece prioridades para el
trabajo del grupo.

Asume posiciones concretas para el manejo
de temas o situaciones que demandan su
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atencion.

Efectta cambios en las actividades o en la
manera de desarrollar sus responsabilidades
cuando detecta dificultades para su
realizacion o mejores practicas que pueden
optimizar el desempefio.

Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.

Fomenta la participacién en la toma de
decisiones.

1.4.NIVEL TECNICO:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia Técnica

Entender y aplicar los conocimientos
técnicos del area de desempefio y
mantenerlos actualizados

Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacion.

Aplica el conocimiento técnico a las
actividades cotidianas.

Analiza la informacién de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

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

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

Trabajo en equipo

Trabajar con otros para conseguir
metas comunes.

Identifica claramente los objetivos del grupo y
orienta su trabajo a la consecucioén de los
mismos.

Colabora con otros para la realizacién de
actividades y metas grupales.

Creatividad e innovacion

Presentar ideas y métodos novedosos
y concretarlos en acciones

Propone y encuentra formas nuevas vy
eficaces de hacer las cosas.
Es recursivo.
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Es préactico.

Busca nuevas alternativas de solucion.
Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los resultados.

1.5.NIVEL ASISTENCIAL:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la Informacion

Manejar con respeto las informaciones
personales e institucionales de que
dispone.

Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial.

Recoge sdlo informacion imprescindible para
el desarrollo de la tarea.

Organiza y guarda de forma adecuada la
informaciébn a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion.

No hace publica informacién laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion
0 las personas.

Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

Transmite informacion oportuna y objetiva.

Adaptacion al cambio

Enfrentarse  con  flexibilidad vy
versatilidad a situaciones nuevas para
aceptar los cambios positiva 'y
constructivamente

Acepta y se adapta facilmente a los cambios.
Responde al cambio con flexibilidad.
Promueve el cambio.

Adaptarse a las politicas institucionales

Acepta instrucciones aunque se difiera de
ellas.

Realiza los cometidos y tareas del puesto de
trabajo.

Disciplina y buscar informacién de los cambios en L
la autoridad competente Acepta la supervision constante
Realiza funciones orientadas a apoyar la
accion de otros miembros de la organizacion.
Relaciones Establecer y mantener relaciones de | Escucha con interés a las personas y capta
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Interpersonales trabajo amistosas y positivas basadas | las preocupaciones, intereses y necesidades
en la comunicacién abierta y fluida y en | de los demas
el respeto por los demas. Transmite  eficazmente  las ideas,
sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones confusas
que puedan generar conflictos.
Ayuda al logro de los objetivos articulando
sus actuaciones con los demas.
Colaboracion Cooperar con .|03. derlnésl con el fin de | Cumple los compromisos que adquiere.
alcanzar los objetivos institucionales Facilita la labor de sus superiores vy
comparieros de trabajo.

ARTICULO 4°.- La Secretaria Distrital de Movilidad, aplicara las equivalencias de conformidad con lo establecido
en el Decreto 1083 de 2015, Capitulo 5 (EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIO Y EXPERIENCIA), Articulo
2.2.2.5.1. y el Decreto Distrital 367 del 9 de septiembre de 2014.

ARTICULO 5°.- El Subdirector Administrativo entregara a cada funcionario copia de las funciones y
competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de la posesién, o
cuando sea objeto de una novedad de personal que implique cambio de funciones, o cuando mediante la
adopcion o modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los Jefes inmediatos
responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.
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ARTICULD &% Las modificaciones conienidas en el presente documento, no seran apicables a aquelios cargos
que 5 encuentren registrados en la Oferta Plbfca de Empleos - OPEC |, esios continuardn regidos por e Mangal
de Funciones vigente para |a fecha del reporie comespondiente,

ARTICULD 7%, La presents Resoluciin rige a partir de |a fecha de su refrendacion por parle del Departamento
Administrative del Servicio Civil Distrilal v deroga lzs Resoluciones 224 de 2012, las resoluciones modificatonias

subsiguientes 228 del 15 de julio y 342 del 28 de oclubre de 2013 v las demas resolucicnes gue le sean
confrarias

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Booota 0.G., alos 1 JUN 7015
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Secredana Disirital de Movilidad
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