FONDO MUNICIPAL DE TRANSITO Y TRANSPORTE
L Verdadero Cambio

RANSITO Y
TRANSPORTE

DENOMINACION: Denominese Fondo Municipal de Transito y Transporte de
Magangue, al establecimiento publico municipal, descentralizado encargado de la
organizacioén, vigilancia control y administracion del transito y el transporte de
Magangue.

NATURALEZA: EI Fondo Municipal de Transito y Transporte de Magangue, fue
creado mediante el acuerdo 026 de 1998, por el Honorable Concejo Municipal de
Magangue, como un establecimiento del orden Municipal, publico descentralizado,
con personeria juridica, con autonomia administrativa, presupuestal y de
naturaleza juridica.

JURISDICCION Y DOMICILIO: El domicilio del Fondo Municipal de Transito y
Transporte de Magangue, sera el municipio de Magangue y su competencia se
extiende hasta los limites de su jurisdiccion.

MISION: Su mision consiste en administrar y regular dentro del area de su
jurisdiccion del Municipio de Magangue todo lo relacionado con el transito y
transporte terrestre, entendido este como una actividad econdmica encaminada a
garantizar la movilizacién de personas o cosas por medio de vehiculos apropiados
a cada una de las estructuras del sector, en condiciones de libertad, acceso,
calidad y seguridad de los usuarios. Ademas de propender dentro de un marco
de planeacion y racionalizacion de los recursos.

OBJETIVO: EIl Fondo tiene como objetivo la regulacién del servicio de transporte
particular, publico y transito terrestre, entendido este como una actividad
econémica encaminada a garantizar la movilizacion de personas, animales y
cosas a través de vehiculos apropiados a cada uno de las infraestructuras del
sector, en condiciones de libertad de acceso, calidad y seguridad de los usuarios
sujetos a una contraprestacion econémica.

PRINCIPIOS BASICOS: ElI Fondo Municipal de Transito y Transporte de
Magangue, se regira por los principios de eficacia, eficiencia, publicidad,
transparencia y moralidad, responsabilidad e imparcialidad y se desarrolla segun
la funcion administrativa que regula las conductas de los servicios publicos y de
acuerdo con los siguientes criterios.
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EFICACIA: El Fondo determinara con claridad, proposito y metas de cada una de
sus dependencias y definira al ciudadano como centro de su actuacion con un
enfoque de excelencia en la prestacion de su servicio, resultado y evaluacién de
programas y proyectos.

EFICIENCIA: El Fondo debera optimizar el uso de los recursos econdmicos
humanos y técnicos, definir unas organizacion administrativa racional, la cual le
permitird cumplir las funciones y servicios a su cargo, crear sistemas de
informacion, evaluacion y control de resultados para asegurar el cumplimiento de
las funciones y servicios a cargo del Fondo, evitando actuaciones que perjudiquen
los intereses del Fondo y de los usuarios.

PUBLICIDAD Y TRANSPARENCIA: Los actos de los funcionarios del Fondo
Municipal de Transito y Transporte son publicos y es obligacion de los mismos
facilitar el acceso a los ciudadanos a su conocimiento, fiscalizacibn de
conformidad con la ley.

MORALIDAD. Los servicios publicos prestados por los funcionarios del Fondo se
rigen por la ley vy la ética del ejercicio de la funcién publica.

RESPONSABILIDAD: Sus actuaciones no podran conducir al abuso de poder y se
ejercera para los fines previstos en la ley vigente. Las omisiones antijuridicas de
sus actos daran lugar a indemnizar los dafios causados y a repetir contra los
funcionarios de los mismos.

IMPARCIALIDAD: Las actuaciones y en general de los servidores del Fondo
Municipal se regiran por la Constitucion y la ley, asegurandose y garantizando los
derechos de todas las personas sin ninglin género de discriminacion.
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FUNCIONES GENERALES DEL FONDO MUNICIPAL DE TRANSITO Y
TRANSPORTE DE MAGANGUE.

El Fondo tendrd como funciones, ademas de las que se desprenden del normal
funcionamiento como ente descentralizado, las siguientes funciones conforme al
Caodigo Nacional de Transito.

1. Administrar dentro del area de su jurisdiccion los asuntos relacionados con el
transito y del transporte, asi como propender por su desarrollo dentro de un marco
de planeacion.

2. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Caodigo Nacional de Transito vy las
demas normas establecidas en estatutos y en el acuerdo de creacion.

3. Prescribir y organizar todo lo relacionado con el transito terrestre de su jurisdiccién
estableciendo planes, programas y politicas acordes con las normas vigentes en
materia de transporte y demas disposiciones que regulan el transito y Transporte
municipal para una eficaz.

4. Establecer acorde con las disposiciones legales las pautas y requisitos para
otorgar modificar y cancelar las licencias de funcionamiento de talleres y empresas
de transporte, etc, asi como todos aquellos establecimientos que prestan servicios
relacionados con esta actividad.

5. Expedir las normas necesarias para la regulacion, legalizacion y control de transito
de vehiculos menores.

6. Propender de la legalizacién y estricto cumplimiento de todos los requisitos de los
vehiculos radicados o por radicar en la entidad.

7. Recaudar los ingresos que se generen por la prestacion del servicio a favor del
municipio y por los impuestos de circulacion y transito y demas ingresos
adicionales acordes con disposiciones vigentes de transito y transporte teniendo
en cuenta la categoria del organismo.

8. Establecer planes y proyectos a través de estudios técnicos para el logro de una
adecuado organizacion del transito adoptando politicas determinadas en relacién
con las vias incluyendo sentido de las mismas, sefializando semaforizacion y todo
lo relacionado con la seguridad.

9. Planificar el servicio de transporte del municipio en términos del parque
automotor, tarifas cobertura, del servicio, infraestructura.

10. Establecer el servicio basico de transporte publico accesible a todos los usuarios.

11. Regular la tarifas del servicio de conformidad con las directrices del gobierno
Nacional.
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12. Permitir de acuerdo con la regulacion o normatividad legal el transporte de uso
turistico y especial y establece y cumplir normas para evitar la competencia
desleal con el servicio publico.

13. Definir las rutas y horarios para la prestacion del servicio.

14. Imponer sanciones por infraccién a las normas de transito.

15. Conocer de contravenciones e instruir los expedientes por accidentes de transito
en Unica y primera instancia, conforme lo establece el Cédigo Nacional de
Transito.

16. Promover y desarrollar la participacion comunitaria, en el control de la vigilancia de
transito y transporte municipal, teniendo como prioridad el principio de la
seguridad y el de la participacién ciudadana en concordancia con la ley vigente.

17. Organizar cuando las ocasiones lo requieran su propia policia de transito como
observancia a los requisitos sefialados en las normas vigentes.

18. Las demas que provengan de ley, decretos acuerdos municipales o de sus
estatutos.
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RESOLUCION No 003
(Enero 03 de 2015)

POR EL CUAL SE ESTABLECE O AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL FONDO MUNICIPAL DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE

MAGANGUE

EL DIRECTOR DEL FONDO MUNICIPAL DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE
MAGANGUE, EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES EN ESPECIAL LAS
CONFERIDAS POR EL ARTICULO 13 Y 28 DECRETO 785 DE 2005, EL
ACUERDO 002 DE 2014.

CONSIDERANDO:

QUE EL DECRETO 2539 DE 2005 QUE ESTABLECIO LAS COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS EN SU ARTICULO 9
DETERMINO QUE LAS ENTIDADES Y ORGANISMO DEBERAN AJUSTAR SUS
MANUALES especificos de funciones y requisitos, incluyendo el contenido
funcional de los empleos, las competencias comunes a los empleados publicos y
comportamentales y funcionales

Que el decreto 785 de 2005 en su articulo tercero establecid los niveles
jerarquicos asi: NIVEL DIRECTIVO, NIVEL PROFESIONAL, NIVEL TECNICO Y
NIVEL ASISTENCIAL.

Que el Fondo debe cumplir con la obligacién legal de ajustar el Manual de
funciones, obligacion que hasta la fecha ha sido omitida.

Que la Junta directiva del FONDO MUNICIPAL DE TRANSITO Y TRANSPORTE
DE MAGANGUE, en aras de que el organismo cumpla con su obligacion legal a
facultado a esta direccion mediante acuerdo No 002 de 2015 para que proceda a
la actualizacion DEL Manual de Funciones.

Que en el articulo 4 del decreto 785 se establecié la naturaleza juridica de los
niveles jerarquicos.
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manuel especifico de funciones y de
competencias laborales, para los empleos que conformas en la planta de personal
fijada mediante el acuerdo 026 de 1998, cuyas funciones deberan ser cumplidas
por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la
mision, objetivos y funciones que los reglamentos le sefialan al Fondo Municipal
de Transito y Transporte de Magangue, asi:
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l. IDENTIFICACION
DENOMINACION DE EMPLEO: Director
Cadigo: 050
GRADO: 04
NATURALEZA DEL CARGO: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
No DE CARGOS: 1
NIVEL.: DIRECTIVO
DEPENDENCIA: DIRECCION

l. PROPOSITO PRINICIPAL

Responder por el buen funcionamiento del transporte terrestre, publico y privado,
la circulacién agil y eficiente de las personas, animales y vehiculos en las vias
publicas de la jurisdiccién, su administracion interna, control, direccion y ejecucion
para el eficaz cumplimiento de todas las actividades que desarrolla.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES

B w

Planear, dirigir, coordinar y organizar todo lo relacionado con el transito
terrestre en las vias de su jurisdiccion.

Presentar ante el Concejo Municipal y a la Alcaldia los programas, planes y
proyectos tendientes a establecer las politicas y los objetivos que en el campo
de transportes y transito, se deben desarrollar en su jurisdiccion.

Establecer el servicio basico de transporte accesible a todos los usuarios.
Garantizar porque se cumplan las disposiciones del Codigo Nacional de
Transito Terrestre y las demas normas que lo modifiguen, sustituya o
adicionen.

Expedir las resoluciones y demas actos administrativos para cumplir los
acuerdos aprobados por la junta directiva, de conformidad con la constitucion,
las leyes, decretos, ordenanzas, acuerdos municipales demas normas
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emanadas de autoridad competente.

6. Recaudar los conceptos de impuestos de circulacion y demas ingresos por
servicios adicionales que se generen por la prestacion del servicio a favor del
Fondo de conformidad con disposiciones vigentes en materia de transito y
transporte, y conceder exenciones por concepto de extemporaneidad en el
pago de impuestos.

7. Presentar el presupuesto general de gastos e inversiones a la Junta directiva
para su estudio y aprobacion a més tardar el treinta (30) de noviembre, para la
vigencia fiscal del afio siguientes.

8. Ordenar el gasto, celebrar contratos y convenios como representante legal de
acuerdo a los planes y programas adoptados por la junta directiva.

9. Revocar. Otorgar, suspender y cancelar licencias de funcionamiento y demas
funciones consagradas en el decreto ley 80 de 1987.

10.Rendir al Ministerio los informes relacionados, asi, como a los entes de control
y fiscalizacion de conformidad con la ley. los informes sobre actividades
desarrolladas por el Fondo.

11.Representar al Fondo ante la ciudadania y servir de enlace entre las
autoridades, los gremios y usuarios del transporte.

12.Coordinar las actividades del Fondo con las entidades que cumplan objetivos
similares.

13.Rendir informes semestrales sobre la ejecucion de los planes y programas o
cuando la junta lo solicite.

14. Definir las rutas y horarios para la prestacion de servicios de transporte.

15.Determinar con base en estudios realizados por la Secretaria de Planeacién
Municipal, las zonas de aparcaderos, vias peatonales, zonas de cargue y
descargue, terminales de rutas y paraderos.

16. Analizar y decidir sobre los estudios presentados por las empresas de
transporte publico radicadas en su jurisdiccion y que hagan referencia a rutas,
horarios, habilitaciones de empresas, frecuencias y capacidades
transportadoras.

17.Planificar el servicio de transporte municipal en términos del parque
automotor, tarifas, cobertura del servicio, infraestructura, entre otros aspectos.

18. Dirigir, controlar, calificar y organizar la labor y funcion de todos los empleados
del Fondo.

19.Nombrar y remover a los funcionarios del Fondo conforme a estipulaciones
legales y lo reglamentado en los estatutos.

20.Conceder permiso a los funcionarios del Fondo de carrera administrativa para
aceptar cargos de libre nombramiento y remocion

21.Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la entidad.

10
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22.Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de
control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

23.Hacer parte de los diferentes comités relacionados con el trdnsito y la
movilidad asi como los que corresponda pertenecer a nivel nacional.

24.Presentar un informe de su gestion a la Junta Directiva en sus reuniones
ordinarias y el balance general y estado de pérdidas y ganancias para su
aprobacion a mas tardar la ultima semana del mes de marzo de cada afio.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DESEMPENO)

1. Las resoluciones y actos administrativos cumplen los acuerdos aprobados por
la Junta Directiva, de conformidad con la constitucion, las leyes, decretos,
ordenanzas, acuerdos municipales y deméas normas emanadas de autoridad.

2. Los recursos humanos, financieros materiales del Fondo cumplen con los
objetivos trazados de acuerdo con la planeacion proyectada.

3. Los impuestos de circulacion y demas ingresos por servicios adicionales
rentisticos son recaudados de conformidad con las disposiciones vigentes en
materia de transito y transporte.

4. Las excepciones por conceptos de extemporaneidad en el pago de impuestos
son de acuerdo a las normas vigentes.

5. El presupuesto general de gastos e inversiones para la vigencia fiscal del afo
siguiente es presentado a la Junta Directiva antes del 30 de noviembre.

6. La ordenacion de los gastos se ajusta a los planes y programas adoptados por
la Junta Directiva.

7. Los contratos y convenios estan firmados segun los planes y programas de
conformidad con la ley.

8. Las solicitudes para la habilitacion de empresas de servicios publicos,
colectivos o individuales estan habilitados o negadas conforme a la norma
vigente.

Los informes mensuales sobre las actividades del Fondo son presentados

dentro de los términos exigidos por el Ministerio de Transporte y los entes de
control y fiscalizacion de conformidad con la ley.

9. Las funciones y programas del Fondo son ejecutados cumpliendo los objetivos
determinados
10. Las actividades normativas de transito y transporte son coordinadas en la

jurisdiccion municipal, segun los programas establecidos.

11
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VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Caodigo Nacional de Transito.
Legislacion de Transporte.
Normas sobre seguridad vial.
Senfalizacion Vial.

arwnE

de Transito Y Transporte.

No

sector publico.

Normas Organicas sobre el funcionamiento, estructura y Mision del Fondo

Conocimiento basico en sistema operativo Windows y office.
Politicas publicas y normatividad sobre administracién de personal en el

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Titulo profesional en la disciplina
académica del nuacleo basico de
conocimiento de economia,
administracion de empresas,
administrador publico, arquitectura,
ingenieria o derecho y afines Titulo
de postgrado en la modalidad de
Especializacion. En las  é&reas
relacionadas con las funciones del
cargo.

EXPERIENCIA
Experiencia relacionada de 24
meses.

12
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l. IDENTIFICACION

DENOMINACION DE EMPLEO: Secretaria General

Cadigo: 054

GRADO: 04

NATURALEZA DEL CARGO: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
No DE CARGOS: 1

NIVEL.: DIRECTIVO

DEPENDENCIA: DIRECTOR

Il. PROPOSITO PRINICIPAL

Responder por el mejoramiento continuo de la calidad de los servicios que presta
el Fondo, dirigir y administrar los recursos fisicos y humanos del Fondo que
garanticen el normal funcionamiento dentro de un marco de eficiencia y
racionalidad administrativa.

[l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Coadyuvar en la formulacién de politicas, determinacion e planes y
programas y adquisicion de bienes y servicios para el adecuado
funcionamiento.

2. Llevar a cabo las actividades correspondientes al almacenamiento y
suministro de materiales para el adecuado mantenimiento de las
dependencias del Fondo.

3. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de las dependencias,
las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos del Fondo.

4. Dirigir, supervisar, promover y participaren los estudios e investigaciones
que permitan mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la
dependencia.

5. Preparar proyectos relativos a la administracion de personal en general y

13
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demas actos administrativos, sobre las situaciones administrativas
(vacaciones, licencias, permisos, etc.)

6. Ejecutar programas de reclutamiento, seleccién, induccién, capacitacion y
bienestar social al personal que preste los servicios al Fondo.

7. Liquidacion de prestaciones sociales y demas pagos a los empleados del
Fondo.

8. Supervisar la elaboracion y ejecucion de los contratos que célebre el
Fondo.

9. Dirigir en la elaboracion del balance general, la ejecucion presupuestal y
demés documentos a elaborar por la division financiera del Fondo.

10. Proyectar actos administrativos para la firma del director segun las normas
vigentes.

11.Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente, las que reciba por delegacion y aquellas inherentes a las que
desarrolla la dependencia.

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los planes, programas y adquisiciones de bienes y servicios son
formulados y orientados para el adecuado funcionamiento de la entidad
en colaboracion con la direccion.

2. El suministro y almacenamiento de materiales se lleva a cabo teniendo
en cuenta las necesidades de cada dependencia del Fondo.

3. Los Planes, programas y proyectos del Fondo son ejecutados
oportunamente dentro de las funciones propias de la dependencia.

4. Los estudios e investigaciones son dirigidos, supervisados y
promovidos de acuerdo a la competencia asignada al cargo e
impulsado hacia la mejora de los servicios prestados.

5. Los proyectos relativos a la administracion de personal son preparados
y ejecutados, garantizando el cumplimiento de la ley sobre carrera
administrativa.

6. Los programas de seleccion de personal son realizados cumpliendo
con los procedimientos de ley y el perfil requerido conforme a la mision
de la entidad.

7. La ndmina y prestaciones sociales de los empleados del Fondo se
liquidada de acuerdo con los procedimientos de ley.

8. La supervision sobre elaboracion y ejecucion de los contratos que lleva
a cabo el Fondo se realizan conforme a la ley vigente en contratacion.

9. El balance General, la ejecucién presupuestal y demas documentos
lleva el aval del encargado.

10.Los actos administrativos se proyectan para la firma del Director
conforme a las normas vigentes.

14



FONDO MUNICIPAL DE TRANSITO Y TRANSPORTE
L Verdadero Cambio

RANSITO Y
TRANSPORTE

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cddigo Nacional de Transito y Transporte

Plan Nacional de capacitacion

Politicas publicas en Administracion de personal

Normas sobre administracion de personal en el sector publico.

Liquidacion de prestaciones sociales de servicios publicos

Metodologia de la investigacion y disefios de proyectos.

Conocimientos béasicos en sistema operativo Windows Yy oficce.

Estatuto de contratacion.

Normatividad vigente para el almacenamiento de elementos y bienes del

estado.

10.Politicas de manejo e inventario.

11.Conocimiento en compras y adquisiciones.

12.Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura y mision del Fondo
de Transito y Transporte.

13. Estatuto Orgéanico de presupuesto.

14. Aspectos Generales del Proceso presupuestal Colombiano.

15.Normas del Departamento de Planeacion Nacional relativas al manejo de

proyectos de inversion.

CoNoOOR~WNE

VI REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina Experiencia relacionada de 24 meses
académica del nucleo basico de
conocimiento economia,

administracion o derecho y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializaciéon. En las areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

15
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[.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
IDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 219
GRADO: 02
No DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: DIVISION DE ASUNTOS LEGALES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE TRANSITO Y

TRANSPORTE DE MAGANGUE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

ATENDER ASUNTOS DE CARACTER JURIDICO EN LAS DIFERENTES AREAS
DE LA ENTIDAD.

[l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DIVISION ASUNTOS LEGALES

1. Estudiar los aspectos legales sobre asuntos laborales, comerciales, civiles
y en especial los inherentes a la actividad del Fondo.

2. Atender los asuntos provenientes de los juzgados, fiscalias y en general de
entes fiscalizadores y disciplinarios, preparar las actuaciones a que haya
lugar e inscribir los embargos ordenados por los jueces de la republica en
las tarjetas de vehiculos.

3. REVISAR LA DOCUMENTACION que se presente en la seccion de
matriculas y licencias tales como poderes, reservas de dominios,
certificaciones y demas actos que se sometan a consideracion.

4. Coordinar con el director las politicas de nuevas rutas y politicas de control
al parque automotor

5. Adelantar investigaciones y conceptuar juridicamente sobre las quejas de
los usuarios del transporte publico y hacer efectivas las sanciones
impuestas.

6. Realizar investigaciones sobre el incumplimiento de rutas y horarios de
transito y alteracion de tarifas de servicios, asi como la efectividad de la

16



FONDO MUNICIPAL DE TRANSITO Y TRANSPORTE
L Verdadero Cambio

RANSITO Y
TRANSPORTE

aplicacion de sanciones impuestas.

7. Remitir y poner a disposicion de la fiscalia mediante oficio los detenidos
en caso de accidentes con lesiones o0 muertos y decidir sobre el pago de
perjuicios ocasionados en accidentes de transito.

8. Prestar los servicios de peritazgos a través de sus dependencias o
directamente para reconstruccion de accidentes e inspecciones oculares.

9. Colaborar con los operativos realizados en conjunto con el coordinador de
transito para verificar el cumplimiento de las normas establecidas de
transito y transporte terrestre.

10. Certificar la autenticidad y veracidad de los documentos que se encuentran
en los archivos cuando de ellos se expidan copias.

11.Efectuar la conciliacién entre las partes en controversia de asuntos de
competencias del Fondo.

12.Las deméas funciones que le deleguen, relacionadas con el ejercicio de su
cargo de acuerdo con la naturaleza y el area de empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los asuntos laborales, civiles, comerciales y en especial los inherentes a la
actividad del Fondo son estudiados proponiendo soluciones viables en los
aspectos de orden legal.

2. Los asuntos provenientes de los entes de fiscalizadores y disciplinarios
son atendidos oportunamente.

3. Los embargos ordenados por los jueces de la republica son preparados e
inscritos conforme al establecido en la legislacion del transporte.

4. La documentacion sobre matriculas y licencias son revisadas y aprobadas
segun los requisitos estipulados en las normas vigentes.

5. Las politicas sobre adjudicacion de nuevas rutas y control del parque
automotor son coordinadas con el director del Fondo.

6. Las quejas de los usuarios del transporte publico son atendidas tramitadas
y sancionadas dentro del término de ley.

7. Las investigaciones sobre el incumplimiento de rutas, horarios de transito,
alteracion de tarifas de servicios

8. Los detenidos, lesionados y muertos son relacionados a la fiscalia
mediante oficio.

9. Los pagos sobre perjuicios ocasionados en accidentes de transito se
determinan conforme a los establecidos en las normas vigentes.

10.La reconstruccion de accidentes e inspecciones oculares se realiza
basada en los servicios en el servicio de peritazgo de manera oportuna.
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11.Los operativos realizados en conjunto con el coordinador de transito
cumplen las normas de autenticidad y veracidad de los mismos.

12.Las copias de los documentos archivados en la dependencia certifican la
autenticidad y veracidad de los mismos.

13.Las controversias sobre asuntos de competencia del Fondo estan
resueltas mediante una efectiva conciliacion por parte de la dependencia.

V .CONOCIEMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Cdbdigo Nacional de Transito.

Ley 769 de 2002 y normas que lo complementan y adicionan.

Cadigo disciplinario.

Constitucion Nacional, Leyes, decretos, jurisprudencia y doctrinas
Nacionales.

Conocimiento basico en sistema operativo Windows y office.

Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y mision del
Fondo de Transito y Transporte de Magangue.

PwpndPE

o g

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho y 24 meses de experiencia relacionada.
especializacion
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO \
NIVEL: DESCENTRALIZADO
DENOMINACION DEL EMPLEDO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 02
No de CARGOS 1
Dependencia: Finanzas
Cargo del Jefe inmediato: Director de Transito.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y controlar Los asuntos financieros, el sistema contable y ejecutar el
presupuesto de rentas y gastos del Fondo

[l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FINANZAS Y SISTEMAS

1. Coordinar el recaudo y administracion de los impuestos, tasas, tarifas,
participaciones, servicios y multas del Fondo.

2. Preparar en coordinacion con la direccién, la secretaria General, el

proyecto de presupuesto rentas y gastos.

Rendir los informes necesarios que le sean solicitadas por la direccién.

Revisar la relacion de las cuentas pagadas y los cheques girados cada

mes, asi como las cuentas por pagar, cobrar y revisar las consignaciones

bancarias.

5. Elaborar el analisis de los asientos y el balance mensual de los ingresos y
egresos.

6. Velary responder por el control de los libros contables de la entidad y que
por razon de su cargo se le hayan confiado.

7. Coordinar el pago con la secretaria General ,la liquidacion de cesantias,
primas de servicio, auxilios de maternidad, vacaciones, licencias y
bonificaciones.

8. Presentar periodicamente los informes a contraloria, contaduria, Dian.

B w

9. Coordinar con la direccion y la Secretaria General el estudio de compra e
inversion y gastos del Fondo de acuerdo a la ejecucion presupuestal.
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10.Hacer las conciliaciones bancarias y registrar en los libros de bancos los
movimientos diarios de las transacciones.

11.Elaborar en forma mensual las relaciones de retencion en la fuente y velar
por su oportuno pago.

12.Estudiar, analizar y poner a consideracion del Director, los aspectos de
crédito y traslado presupuestal.

13.Programar y efectuar los inventarios fisicos del almacén y depdsitos en el
momento en que se requiera.

14.Realizar pruebas operacionales de los procedimientos de ingreso y egreso
a través de mecanismos para determinar la confiabilidad de los mismos.

15.Elabora la ndmina de personal de la entidad.

16.Desempeniar de las demés funciones que le sean asignadas por la
autoridad competente.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Elrecaudo de valores por conceptos de impuestos, tasas, tarifas,
participaciones servicios y multas del Fondo es coordinado y dirigido
oportunamente, teniendo como base las disposiciones normativas.

2. El proyecto de presupuesto de rentas y gastos es preparado en
coordinacion con la direccion y la secretaria General.

3. Los informes solicitados por la direccién son presentados de manera
rapida y oportuna.

4. Los pagos ordenados por el Director, son efectuados oportunamente, con
el lleno de los requisitos establecidos.

5. Las consignaciones y conciliaciones bancarias, son realizadas teniendo en
cuenta las normas contables vigentes.

6. Las transacciones realizadas en la dependencia se hacen teniendo en

cuenta las normas vigentes.

Los analisis sobre los asientos y el balance mensual.

El control sobre los libros contables de la entidad demuestra el

compromiso que tiene con la custodia de los mismos.

9. El pago de las prestaciones sociales y demas conceptos de los empleados
del Fondo son coordinados con la Secretaria General de acuerdo a lo
establecido por la direccion.

10.Los informes a la contraloria departamental son presentados en las fechas
establecidas y cumplen con lo dispuesto en los reglamentos de la
autoridad competente.

11.Las compras inversiones y gastos del Fondo son coordinados con la
direccion.

12.Programar y efectuar los inventarios fisicos de almacén y depositos en el
momento en que se requiera.

13.Realizar pruebas operacionales de los procedimientos de ingresos y
egreso a través de mecanismos para determinar la confiabilidad de los

© ~N
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mismos.

14.Elaborar la nédmina del personal del Fondo.

15.Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto publico.

Finanzas publicas

Normas contables y financieras

Conceptos basicos de impuestos Nacionales y Municipales.

Cddigo Nacional de Transito y Transporte

Conocimientos basicos en sistema operativo Windows y office ( Word, Excel
power point)

Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

ouhwnE

~

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del nucleo basico de relacionada con la funciones del cargo.

conocimiento de economia,
administracion de empresas,
administrador publico
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l. IDENTIFICACION

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
CODIGO: 407

GRADO: 01

No de CARGOS: 1

DEPENDENCIA: DIVISION ASUNTOS LEGALES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Profesional universitario de Asuntos Legales.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir y revisar la documentacion presentada por los usuarios, digitar al sistema
runt, archivar la informacion y documentos relacionados con las actividades de la
division

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer el informe mensual o de acuerdo a los tiempos establecido por el
Ministerio de transporte y el sistema Runt, de los accidentes de transito
ocurridos en la jurisdiccion y su correspondiente remision.

2. Digitar oportunamente el informe del registro nacional de conductores de
conformidad con las exigencias del procedimiento adoptado.

3. Recibir, recepcionar el informe de accidentes de transito, digitarlos y
colgarlos en la pagina indicada por el Ministerio y sistema Runt, de
conformidad con la periodicidad establecida.

4. Digitar la informacién al sistema Runt, para la pre asignacion de rangos a
los vehiculos a inscribir.

5. Digitar la informacion para la impresion de licencias de transito y licencias
de conduccion de vehiculos.

6. Llevar el registro de y custodia de hojas de vida de los vehiculos inscritos

en el organismo.

Llevar y mantener actualizado el banco de datos del Fondo.

Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente y

segun la naturaleza del cargo.

© N
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los informes de accidentes de transito son recibidos y recepcionados de
manera agil y segun las directrices establecidas.

2. Los comparendos aplicados estan sistematizados y relacionados
oportunamente de manera que estén siempre actualizados.

3. Los informes y reportes de accidentes de transito son reportados en tiempo

4. Los documentos soportes de tramites a expedir son verificados de

conformidad con las normas

La informacion requerida es suministrada en tiempo.

Los documentos relacionados en la division son recibidos, verificados,

transcritos y respondidos de acuerdo a los programas, normas y

procedimientos establecidos.

7. Los vehiculos inscritos en el organismo se encuentran sistematizados y
migrados al runt.

8. Los documentos son custodiados de acuerdo con las directrices
establecidas.

9. Los impuestos Yy contribuciones son liquidados conforme a las normas
vigentes.

10.El banco de datos del Fondo se encuentra actualizado.

V. CONOCIMIENTO BASICOS ESENCIALES

Caodigo Nacional de Transito.

Herramientas estadisticas.

Tabulacién, Registro y presentacion de informes.
Conocimientos béasico en sistema operativo Windows y office
Técnicas de archivo.

Régimen tributario de transito y transporte.

ouhwNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

TITULO DE BACHILLER ACADEMICO | Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada con la funciones del cargo.
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IDENTIFICACION

NIVEL.: DESCENTRALIZADO
DENOMINACION DEL EMPLEO: Secretario

CODIGO: 440

GRADO: 02

No de CARGOS: 1

Dependencia: Donde sea ubicado

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision.

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de soporte administrativo para garantizar la atencion integral
al cliente interno y externo del Fondo.

w N

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Colaborar con la organizacion y atencion de reuniones a las que tenga que
asistir el jefe o superior.

Atender al publico y orientar sus solicitudes.

Transcribir los diferentes documentos que se generan en la dependencia u
oficina

Radicar y archivar la correspondencia y demas documentos recibidos y
enviados en la oficina.

Realizar y recibir llamadas telefénicas y entregar los mensajes
correspondientes.

Velar por la buena presentacion de la oficina o el uso adecuado del equipo
bajo su responsabilidad.

Elaborar los proyectos, permisos de circulacion y demas documentos de su
competencia para la revision del jefe de la oficina.

Informar a los usuarios y comunidad en general para los procedimientos y
requisitos para la realizacion de tramites ante el Fondo.

Elaborar con la division de Asuntos Legales los documentos e informes
relacionados con las investigaciones y requerimientos judiciales o de
cualquier.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Cddigo Nacional de Transito y Transporte.

Conocimiento basico en sistema operativo Windows y office

Conocimiento sobre ley de archivos.

Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y mision del
Fondo.

PowpPE

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

TITULO DE BACHILLER ACADEMICO | Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada con la funciones del cargo.
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ARTICULO SEGUNDO. COMPETENCIA COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS. Las competencias comunes a los diferentes empleos a que se refiere
el presente manual especifico de funciones y competencias laborales seran las
siguientes: (ART. 7 del Decreto 2539 de 2005)

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADOS

Orientacion a resultados

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad

1. Cumple cono
oportunidad en
funciones de
estandares,
objetivos y metas
establecidas por la
entidad, que le son
asignadas.

2. Asume la
responsabilidad
por sus resultados.

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

4. Realiza todas las
acciones
necesarias para
alcanzar los
objetivos
propuestos
enfrentados los
obstaculos que se
presentan.

Orientacion al usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e
intereses de los usuarios
internos y externos de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas en la

1. Atiende y valora
las necesidades y
peticiones de los
usuarios y de
ciudadanos en
general

2. Considera las
necesidades de los
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entidad usuarios al disefar
proyectos de
servicio.

3. Darespuesta a las
necesidades
oportunas de
conformidad con el
servicio que ofrece
la entidad.

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

5. Reconoce la
independencia
entre su trabajo y
el de otros

TRANSPARENCIA Hacer uso responsable 1. Proporciona

de los recursos publicos informacion veraz
eliminando cualquier objetiva y basada
discrecionalidad indebida en hechos.

en su utilizacion y

garantizar el acceso a la 2. Facilita el acceso a
informacion. la informacion
relacionada con
sus
responsabilidades
y con el servicio a
cargo de la entidad

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

4. Demuestra
imparcialidad en
sus decisiones
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5. Ejecuta sus
funciones con
base en las
normas y criterios
aplicables.

6. Utiliza los recursos
de la entidad para
el desarrollo de las
labores y la
prestacion del
servicio.

Compromiso con la Alinear el propio 1. Promueve las
organizacion comportamiento a las metas de la
necesidades, prioridades organizacion y

y metas organizacionales respeta sus
normas.

2. Antepone las
necesidades de la
organizacion a sus
propias
necesidades.

3. Apoya la
organizacion en
situaciones
dificiles.

4. Demuestra sentido
de pertenencia en
todas sus
actuaciones.

Articulo 3. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
DE EMPLEO.

Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como
minimo, se requiere para desempefar los empleos a que se refiere para
desempeniar los empleos a que se refiere el presente manual de funciones y de
competencias laborales, seran Is siguientes:
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COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS
ASOCIADOS

LIDERAZGO

Guiar y dirigir grupos y
establecer y mantener la
cohesion de grupo
necesaria para alcanzar
los objetivos
organizacionales

1.

2.

Mantiene a sus
colaboradores.
Fomenta la
comunicacion clara
directa y concreta.
Constituye y
mantiene grupos
de trabajo con un
desempefio
conforme a los
estandares.
Promueve la
eficacia del equipo.
Genera un clima
positivo y de
seguridad en sus
colaboradores.
Fomenta la
participacion de
todos en los
procesos de
reflexion y de toma
de decisiones.
Unifica esfuerzo
hacia objetivos y
metas
institucionales.

Planeacion

Determinar eficazmente
las metas y prioridades
institucionales,
identificando las
acciones, los
responsables, los plazos
y los recursos requeridos
para alcanzarlas.

Anticipa
situaciones y
escenarios futuros
con aciertos.
Establece
objetivos claros y
CONCIsos,
estructurados y
coherentes con las
metas
organizacionales
Traduce los
objetivos
estratégicos en
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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 Elige con
alternativas para oportunidad, entre
solucionar un problema o muchas

atender una situacion,
comprometiéndose con
acciones concretas y
consecuentes con la
decisiéon

alternativas los
proyectos a
realizar.

Efectua cambios
complejos y
comprometiéndose
en su actividades o
en las funciones
gue tiene
asignadas cuando
detecta problemas
o dificultades para
su realizacion.
Decide bajo
presion.

Decide en
situaciones de alta
complejidad e
incertidumbre.

Direccion y desarrollo de
personal

Favorece el aprendizaje y
desarrollo de sus
colaboradores articulando
las potencialidades
necesidades individuales
con las de la organizacion
para garantizar la calidad
de los contribuciones de
los equipos de trabajo y
de las personas, en el
cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales
presentes y futuras.

Identifica las
necesidades de
formacion y
capacitacion y
propone acciones
para satisfacerle.
Permite niveles de
autonomia con el
fin de estimular el
desarrollo integral
del empleado.
Delega de manera
efectiva sabiendo
cuando intervenir y
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cuando no hacerlo.

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

5. Establece
espacios regulares
retroalimentacion y
reconocimiento y
reconocimiento del
desemperfio y sabe
manejar
habilmente el bajo
desempeiio.

6. Tiene en cuenta
las opiniones de
sus colaboradores.

7. Mantiene con sus
colaboradores
relaciones de
respeto.

Conocimiento del Estar al tanto de las 1. Es consciente de
entorno circunstancias y las las condiciones
relaciones de poder que especificas del
influye en el entorno entorno
organizacional organizacional.

2. Estaalenlos
acontecimientos
claves del sector y
del Estado.

3. Conocey hace
seguimiento a las
politicas
gubernamentales.

4. Identifica las
fuerzas politicas
gue afectan la
organizacién y las
posibles alianzas
para cumplir con
los propositos
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organizacionales.

NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS

Aprendizaje continuo Adquirir y desarrolla 1. Aprende de la
permanentemente experiencia de

conocimientos, destrezas
y habilidades, con el fin
de mantener altos
estandares de eficacia
organizacional

otros y de la
propia.

2. Se adopta y aplica
nuevas
tecnologias que se
implementan en la
organizacion.

3. Aplica los
conocimientos
adquiridos a los
desafios que se
presentan en el
desarrollo del
trabajo.

4. Investiga, indaga
profundiza en los
temas de su
entorno o area de
desempefio.

5. Reconoce las
propias
limitaciones y las
necesidades de
mejorar su
preparacion.

6. Asimila nueva
informacion y la
aplica
correctamente.

Trabajo en equipo y
colaboracion

Trabajar con otros de
forma conjunta y de
manera participativa,
integrando esfuerzos
para la consecucion de
metas institucionales
comunes

1. Coopera en distintas
situaciones y
comparte
informacion.

2. Aporta sugerencias,
ideas y opiniones.

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

4. Planifica las propias
acciones teniendo
en cuenta las
repercusiones de las
mismas para la
consecucion de los
objetivos grupales.

5. Establece didlogos
directo con los
miembros del equipo
gue permita
compartir
informacion e ideas
en condicién de
respetoy
cordialidad.

6. Respeta criterios
dispares y distintas
opiniones

Creatividad e innovacion | Generar y desarrollar 1. Ofrece respuestas

nuevas ideas, conceptos, alternativas.

meétodos y soluciones. 2. Aprovecha las
oportunidades y
problemas para
dar soluciones
novedosas.

3. Desarrolla nuevas
normas de hacer
tecnologias

4. Busca nuevas
alternativas de
solucion y se
arriesga a romper
esquemas
tradicionales.

5. Inicia acciones
para superar los
obstaculos y
alcanzar metas
especificas.
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Liderazgo de grupo de
trabajo

Asumir el rol orientador y
guia de un grupo o
equipo, utilizando la
autoridad con arreglo a
las normas y
promoviendo la
efectividad en la
consecucion de objetivos
y metas institucionales

. Establece los

. Asegura que los

. Orienta y coordina

. Facilita la

. Escuchay tiene en

. Gestiona los

. Garantiza que el

. Explica las

objetivos del grupo
de forma claray
equilibrada

integrantes del
grupo compartan
planes programas
y proyectos
institucionales.

el trabajo del grupo
para la
identificacion de
planesy
actividades a
seqguir .

colaboraciéon con
otras areas y
dependencias.

cuenta las
opiniones de los
integrantes del

grupo.

recursos
necesarios para
poder cumplir con
las metas
propuestas.

grupo tenga la
informacion
necesaria.

razones de las
decisiones.

34



FONDO MUNICIPAL DE TRANSITO Y TRANSPORTE

. Verdadero Cambro
RANSITO Y
TRANSPORTE
Toma de decisiones Elegir entre una o varias 1. Elige alternativas
alternativas para de solucién
solucionar un problema 'y efectiva y
tomar las acciones suficiente para
concretas y consecuentes atender los
con la eleccion realizada. asuntos
encomendados.

2. Decide y establece
prioridades para el
trabajo de grupo

3. Asume posiciones
concretas para el
manejo de temas
situaciones que
demandan su
atencion.

4. Efectia cambios
en las actividades
0 en la manera de
desarrollar sus
responsabilidades
cuando detecta
dificultades para
su realizacién o
mejores practicas
gue pueden
optimizar el
desempefio.

5. Asume las
consecuencias de
las decisiones
adoptadas.

6. Fomentala
participacion en la
toma de
decisiones.
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Competencia

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Experiencia técnica

Entender y aplicar los
conocimientos técnico
del area de desempefio
y mantenerlos
actualizados

1.

. Comprende los

Capta y asimila
conceptos e
informacion.
Aplica el
conocimiento
técnico a las
actividades
cotidianas.
Analiza la
informacion de
acuerdo con las
necesidades de la
organizacion.

aspectos técnicos
y los aplica al
desarrollo de
procesos y
procedimientos en
los que esta
involucrados.
Resuelve
problemas
utilizando sus
conocimientos
técnicos 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
realizacion de
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actividades y
metas grupales

Creatividad e innovacion

Presentar ideas y
métodos novedosos y
concretarlos en acciones

1. Proponey
encuentra formas
nuevas y eficaces
para hacer las
cosas.

2. Es recursivo.

3. Es practico

4. Busca nuevas
alternativas de
solucion.

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

NIVEL ASISTENCIAL

Manejo de la
informacion

Manejar con respeto
las informaciones
personales

Evades temas que indagan
sobre informacion confidencial
Recoge solo informacién
imprescindible para el
desarrollo de las tareas.

. Organiza y guarda de forma

adecuada la informacion a su
cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la
organizacion.

No hace publica informacion
laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion
o las personas.

Es capaza de discernir que se
puede hacer publico y que no

. Transmite informacién

oportuna y objetiva.

Conocimiento del
entorno

Conocer e interpretar
la organizacion, su

funcionamiento y sus
relaciones politicas y

. Comprende el entorno

organizacional que enmarca
las situaciones objeto asesoria
y lo toma como referente
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administrativas

obligado para emitir juicios,
conceptos o propuestas a
desarrollar

. Se informa permanentemente

sobre politica
gubernamentales, problemas
problemas y demandas del
entorno.

Conocimiento del
entorno

Conocer e interpretar
la organizacion, su
funcionamiento y sus
relaciones politicas y
administrativas

. Comprende el entorno

organizacional que enmarca
las situaciones objeto de
asesorias y lo toma como
referente obligado para emitir
juicios.

. Se informa permanentemente

sobre politicas
gubernamentales, problemas y
demandas del entorno

Adaptacion al

Enfrentarse con

1. Aceptay se adapta

cambio flexibilidad y facilmente a los cambios
versatilidad a 2. Responde al cambio con
situaciones nuevas flexibilidad
para aceptar los 3. Promueve el cambio
cambios positiva y
constructivamente.

Disciplina Adaptarse a las 1. Acepta instrucciones
politicas aunque se difiera de ellas.
institucionales y 2. Realiza los cometidos y
buscar informacion a tareas del puesto de
los cambios en la trabajo.
autoridad 3. Acepta la supervision
competente. constante.

4. Realiza funciones
orientadas a apoyar la
accion de otros miembros
de la organizacion.

RELACIONES Establecery 1. Escucha con interés las

mantener relaciones
de trabajo amistosas
y positivas basadas
en la comunicacién
abierta y fluida en el
respeto por los
demas

personas Y capta las
preocupaciones intereses
y necesidades de los
demas.

2. Trasmite eficazmente las
ideas sentimientos e
informacion impidiendo
con ello malos entendidos
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0 situaciones confusas
gue puedan generar
conflictos.
Colaboracion Cooperar con los 1. Ayuda al logro de los
demas con el fin de objetivos articulando
alcanzar los sus actuaciones con
objetivos los demas.

2. Cumple los
compromisos que
adquiere.

3. Facilita la labor de sus
superiores y
compairieros de
trabajo.

institucionales

ARTICULO 4: El jefe de personal (0o quien haga sus veces) entregara a cada
funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente
manual para el respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea
ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando
mediante la adopcion o modificacién del manual se afecten las establecidas para
los empleos.

Los Jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el
cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 5. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion,
arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados titulos, licencias,
matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no
podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando las
mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO 6. El Director mediante acto administrativo adoptara las modificaciones
o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico de
funciones y competencia laborales y podra establecer las equivalencias entre
estudio y experiencia, en los casos en que se considere necesario.

Articulo 7. El presente acto administrativo rige a partir de la fecha de su
expedicion y modifica en lo pertinente al acuerdo No 004 de 1998 y demas
disposiciones que le sean contrarias.

Comuniquese, Publiquese y cimplase
Dada en Magangue, a los tres (03) dias del mes de enero de 2015.
CANDELARIA MORALES NAVARRO

Directora
Original Firmado

39



FONDO MUNICIPAL DE TRANSITO Y TRANSPORTE
. Verdadero Cambro

T e
TE
J




FONDO MUNICIPAL DE TRANSITO Y TRANSPORTE
L Verdadero Cambio

RANSITO Y
TRANSPORTE

FONDO MUNICIPAL DE TRANDITO Y TRANSPORTE
MAGANGUE-BOLIVAR

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

MAGANGUE-BOLIVAR,
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