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ACUERDON. DE MARZO 4 DEL 2020

“Por medio del cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales del Instituto de Movilidad de Pereira”

LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA, en uso de sus
facultades legales y en especial las conferidas en Resolucién 055 del 2017,

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica sefiala que no habra empleo publico que
no tenga funciones detalladas en Ley o reglamento.

Que el Decreto Unico reglamentario del sector de funcién publica 1083 del 26 de mayo
del 2015, definié que los organismos y entidades deberan expedir el manual especifico
de funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que correspondan
a los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su
ejercicio. La adopcién, adicion, modificacién o actualizacion del manual especifico se
efectuara mediante Resolucion interna del jefe del organismo o entidad.

Que el articulo 3 del Decreto Ley 785 de 2005, sefiala que los empleos de las entidades
territoriales se clasifican en los siguientes niveles jerarquicos: Directivo, Asesor,
Profesional, Técnico y Asistencial.

Que el Decreto 2539 de 2005, establece las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se les
aplica el Decreto Ley 785 de 2005.

Que la Ley 1310 del 2009 en su articulo 6 establece:” JERARQUIA. Es la organizaciéon

interna del grupo de control vial que determina el mando en forma ascendente o

descendente. La jerarquia al interior de estos cuerpos para efectos de su organizacion,

nivel §8rarquico del empleo en carrera administrativa, denominacién del empleo, lo

mi ue para todas las obligaciones y derechos consagrados en esta ley, sera lo
inado en el presente articulo.

%ﬁe el manual de funciones del Instituto de Movilidad de Pereira no se encuentra

actualizado de acuerdo a las disposiciones legales establecidas en el articulo 2.2.4.8 del
Decreto 815 de 2018, Nivel Técnico, en tal virtud se hace necesario realizar los ajustes
respectivos de conformidad con la citada normativa.

Que de conformidad con lo anterior,



RESUELVE:

ARTICULO 1.Modificar el Manual de, en los cargos de agente de transito, cédigo y grado
340-03, adscrito a la Subdireccion de Movilidad y técnico administrativo 367-04, adscrito
a la Subdireccion General Administrativa Operativa y Financiera, en lo relacionado con
las competencias comportamentales establecidas en el MEFCL y registradas en el
aplicativo SIMO, de conformidad con la parte motiva del presente acto administrativo.

ARTICULO 2.Actualizar el Manual Funciones del Instituto de Movilidad de Pereira en lo
relacionado con los empleos que se definen a continuacion, reportados en la oferta
publica de empleos de Carrera OPEC, para la provision de 109 vacantes por parte de la
Comisién Nacional del Servicio Civil y que hace parte de la Planta de Personal del
Instituto de Movilidad de Pereira, 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 la Ley y los reglamentos le sefialen y quedara de la siguiente manera:

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Sector: (Central o Descentralizado) Descentralizado
_Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Aaente de Transito
Cddiao: 340
Grado: 03
Clasificacion del empleo: (LNyR-CA- PF) Carrera Administrativa
_No. de caraos: 121
; e - : — idad
_D_engndg[ma_ds_uhmaﬂgn_aﬂual.__ : - : _S_ub_dlLe_cngn_de_Mgmlc Rt s -
Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO
DEPENDENCIA PROCESO/SUBPROCESO
Subdireccion de Movilidad Movilidad/Control v vigilancia vial

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

los ciudadanos, de manera permanente, co
educativas, preventiva, de solidaridad, vigila
1310 de 2009.

Garantizar el cumplimiento del régimen normativo del transito y la libre locomocién de todos

nforme las funciones de policia judicial,
ncia civica y ambiental determinadas en la ley
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. Capacitar a la comunidad en el respeto a las normas de transito de conformidad con el

Cédigo Nacional de Transito.

Ejercer control y vigilancia del transito en las vias publicas y privadas del area de
jurisdiccién.

Ejercer las funciones de policia judicial y criminalistica en casos de accidentes de
transito con lesionados o muertos.

Aplicar las normas de planimetria y estudios realizados para la elaboracion de informes
en eventos de transito.

Diligenciar las 6rdenes de comparendos elaborados a los presuntos infractores de las
normas de transito de manera objetiva, clara y transparente.

Elaboracién de informes conforme la solicitud de los jefes inmediatos.

Mantener en correcto estado de funcionamiento el equipo automotor y dotacién que le
haya sido asignadas.

Inmovilizar vehiculos en cumplimiento de 6rdenes de la autoridad competente o cuando
las normas de transito lo faculten y colocarlos a disposicion de la jurisdiccion
correspondiente. :
Suscribir ante el subdirector de la dependencia o el profesional especializado del area
planes de trabajo individual que sean coherentes con la planificacion estratégica
institucional de la subdireccién y el modelo operacional por procesos describiendo las
actividades que aportan al cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia,
asi como los indicadores de gestion o desempefio.

10. Cumplir las tareas asignadas en los convenios suscritos por la entidad.
11. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area

de desempefio y la naturaleza del empleo.

DEBERES ESPECIFICOS.

1

Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas en el Cédigo Nacional de Transito,
y normas concordantes que las modifiquen, deroguen o adicionen y elaborar las
ordenes de comparendos correspondientes a que hubiere lugar.

Infformar a su superior inmediato de manera oportuna sobre cualquier
irregularidad o novedad que se le presente en el desempefio de las funciones;
tratar con respeto asus superiores, compafieros y hacer las peticiones,

observaciones y solicitudes a que haya lugar siguiendo el conducto regular
(superior inmediato).

Participar en la ejecuciéon de operativos educativos, de prevencion, de control o
de supervisién, programados por el superior inmediato.

Asistir o participar en desfiles o eventos especiales, en servicios previamente
solicitados y autorizados por el superior inmediato, colaborando con la seguridad
vial y representando dignamente a la Institucion.

Luego de elaborado el procedimiento (lleno de datos en el comparendo) regresar
de manera inmediata todos los documentos a los usuarios y/o presuntos
infractores, inclusive si se ordena la inmovilizacién del vehiculo.

Tratar de forma cordial y respetuosa a los usuarios y/o presuntos infractores,
conservando siempre un tono de voz adecuado y evitar actitudes desafiantes.
Atender y diligenciar la planilla de accidentes cuando con ocasién del evento se
presenten lesionados o muertos y correr traslado a la autoridad competente en el
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término de ley; en caso de colision si los conductores no llegaren a un arreglo.

8. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempenar las labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto
de trabajo de otros comparieros.

PROHIBICIONES:

1. Retirar llaves o elementos de los vehiculos que estan siendo requeridos en
funcién del ejercicio del cargo.

2. Retener documentos personales de los conductores o de los vehiculos cuando

estan siendo requeridos en la via, inclusive si se va a ordenar su inmovilizacion,

excepto en los casos previstos en la ley o por orden judicial.

Tener contacto fisico con el conductor o con usuarios en general.

Realizar persecucion a los vehiculos que se den a lafuga.

Recibir visitas de familiares o comparieros en el sitio de trabajo.

Interferir en el procedimiento de los comparieros.

Laborar sin hacer uso de las prendas de dotaciéon y ocultar o negar la

identificacion (nombre completo y nimero de placa) a los usuarios.

Utilizar los elementos de dotacién (vehiculos, uniformes, radios etc.) por fuera del

horario laboral, sin perjuicio de las denuncias penales a que haya lugar.

9. No entregar los elementos de dotacién al almacenista, antes de iniciar el disfrute
de vacaciones, licencias, incapacidad (mas de 3 dias), renuncia, o sean retirados
del cargo.

10. Realizar tramites a nombre de terceros o familiares o interceder por comparieros,
familiares o particulares en procedimientos de competencia exclusiva del area
administrativa de la Entidad.

11. Permitir que los conductores concilien en un accidente de transito donde hayan
lesionados o muertos como consecuencia del evento.

12. Realizar actividades de caracter personal que afecten la imagen institucional y la
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13. Participar, incitar, provocar o alentar grescas y situaciones que conlleven a la
alteracién orden publico.

14. Solicitar dadivas, articulos, colaboraciones en especie a terceros a nombre de la
institucién para realizar eventos o actividades de cualquier indole.

prestacion del buen servicio (chatear, hacer compras, comer en via publica etc.).

V. CONOCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES

Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

Cédigo Nacional de Transito.

Sistemas de Gestion de la Calidad, de Control Interno y de Desarrollo
Administrativo. .

Régimen Disciplinario, del Servidor Publico, fundamentos de Control Fiscal y

R

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

& 4

o delitos contraila Administracion Publica.
S
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Competencias Comunes Competencias del Nivel Jerarquico

Compromiso con la organizacién | Confiabilidad técnica

Trabajo en equipo Disciplina
Adaptacion al cambio Responsabilidad
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

[

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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, FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
' Poseer diploma de bachiller | No se requiere

-certlf cado o constancia de su
tramite

' Cursar y aprobar el programa de
capacitacion (catedra de formacion

e intensidad minima establecida
por la autoridad competente).

De acuerdo al Articulo 7 de la ley
1310 de 2009se determina como
requisitos de ingreso ademas de lo
anterior:

1. Ser colombiano con situacién
militar definida.

2. Poseer licencia de conduccion
de segunda (2°) y cuarta (4°)
categoria como minimo.

3. No haber sido condenado en
cualquier época por sentencia
judicial, pena privativa de la
libertad, excepto por delitos
polltlcos culposos. :

5 Cursar y aptobar el ‘programa
de capacitacion (catedra de
formacion e intensidad mlmma
~establecida  por la autondad
competente

6. Poseer diploma de bachiller
certificado o constancia de su

P ‘ ALTERNATIVAS

No Aplica dado que la ley 1310 de 2009 determina en el articulo 7° los requisitos de
ngreso.

De conformidad con el Articulo 6° del Decreto 2484 de 2014 Para el ejercicio de los
empleos correspondientes a los diferentes niveles jerarquicos, que tengan requisitos
stablecidos en la Constitucion Politica o en la ley, se acreditaran los alli sefialados,
<§in que sea posible modificarlos o adicionarlos en los manuales especificos de
‘funciones y de competencias laborales. A g

Del Técnico Administrativo de ComLas-, _Loglstlca y Gestién financiera
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Sector: Descentralizado
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Administrativo
Caédigo: 367




Grado: 04

Clasificacion del empleo: (LNyR-CA- PF) Carrera Administrativa

No. de cargos: 2
Dependencia de ubicacion actual: Subdireccién Operativa,
Administrativa y Financiera
Cargo del jefe inmediato actual: Subdirector Operativa, Administrativa y
Financiera
Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO
DEPENDENCIA PROCESO/SUBPROCESO
Subdireccion Operativa, Gestion de Recursos/Gestiéon de
Administrativa y Financiera Compras y Logistica- Gestion
financiera
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y administrativa al subproceso de Gestién Financiera, y
Gestion de compras y Logistica de la Entidad, para el cumplimiento de las estrategias
y objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
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Ejecutar las acciones, actividades, operaciones y tareas de apoyo y soporte
técnico, administrativo y logistico, de acuerdo con el criterio y directriz impartida
por la Subdireccion, en especial las relacionadas con los procedimientos de
contabilidad y presupuesto, respondiendo directamente por la calidad en la
ejecucion de las actividades, a fin de lograrresultados.

Prestar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con
instrucciones recibidas en especial las relacionadas con el procedimiento de
almaceén.

Recomendar las alternativas de tratamiento y generaciéon de nuevos procesos.
Presentar informes de caracter técnico y estadistico que le sean solicitados.
Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento de la subdireccion.

Apoyar los procesos de auditoria interna de calidad.

Suscribir ante el subdirector de la dependencia planes de trabajo individual que
sean coherentes con la planificacion estratégica institucional de la subdireccion y
el modelo operacional por procesos describiendo las actividades que aportan al
cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia, asi como los indicadores
de gestién o desemperio.

Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones
que determinen la organizacién de la dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES
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. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.
2. Cabdigo Nacional de Transito.
. Sistemas de Gestién de la Calidad, de Control Interno y de Desarrollo

Administrativo.




INSTITUTO DE MOVILIDADDE PEREIRA
NIT 816000558-8

" 4. Régimen Disciplinario, del Servidor Publico, fundamentos de Control Fiscal y |
1 delitos contra la Administracién Publica. i

[ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Competencias del Nivel Jerarquico

- Compromiso con la organizacién
- Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
~ Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
' ciudadano

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

| VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en

Seis (6) meses de experiencia laboral

it

carreras administrativas o afines

EQUIVALENCIA

Decreto 785 de 2005 Articulo 25. Equivalencias entre estudios y experiencia. Las
autoridades territoriales competentes, al establecer el manual especifico de
funciones y de requisitos, no podran disminuir los requisitos minimos deestudios
y de experiencia, ni exceder los maximos sefialados para cada nivel jerarquico.
Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las
responsabilidades de cada empleo, podran prever la aplicacion de las siguientes
equivalencias:

25.2 Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:

25.2.1 Titulo de formacion tecnolégica o deformacion técnica profesional, por un
(1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion
y la aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o
de formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido.

Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia, o por seis
(6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60)
horas de duracién, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos

casos.
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INSTITUTO DE MOVILIDADDE PEREIRA
NIT 816000558-8

ARTICULO 3.. La Junta Directiva del Instituto de Movilidad de Pereira, mediante
acto administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para
mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales

La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su aprobacion y modifica en lo

pertinente a la Resolucién N. 000055 de enero 24 del 2017.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

MONICK PATRICIA BOTERO MONTOYA
DELEGADA ALCALDE

SERGIO

Director Genekal
6. Alexandet Loaiza & Nz
‘%. ABOGADN i)

Reviso: Jhon Alexander Loaiza
Asesor Juridico

Proyecto: Myriam Salinas Giraldo
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