RESOLUCION No. 0 99
30 MAR 2022

“Por medio de la cual se modifica parcialmente Ia resolucién No. 179 del 30 de
agosto de 2019".

LA GERENTE DEL INSTITUTO DE TRANSITO DE BOYACA,
En uso de sus atribuciones legales y en especial las que le confiere la ley 909
de 2004 y sus Decretos reglamentarios y los Decretos 1686 del 30 de
noviembre de 2001 y 2618 del 20 de diciembre del 2002, v,

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién No. 179 del 30 de agosto de 2019 se ajusto el Manual
de Funciones y de Competencia laborales  para los empleos de la Planta de
empleos fijos del Instituto de Transito de Boyaca.

Que mediante el decreto No. 1686 del 30 de noviembre de 2001, por el cual se
modifica el estatuto basico del Instituto de Transito de Boyaca, en su articulo 20 ,
numeral 6, le asigné al Gerente General del Instituto la funcién de expedir el manual
de funciones y requisitos para quienes conforman la planta de personal.

Que el Decreto 1083 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico
reglamentario del Sector de Funcién Publica”, dispone que corresponde a las
Unidades de Personal adelantar los estudios para la adopcion, adicion,
modificacion o actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales y velar por las disposiciones previstas en el citado decreto.

Que se hace necesario gue el Instituto de Transito de Boyaca dé cumplimiento al
nombramiento de los cargos de la convocatoria publica No. 1257 de 2019 Territorial
Boyaca, Cesar y Magdalena y Acuerdo No. 20191000008486 del 06 de agosto de
2019, segun la lista de elegibles enviada por la Comision Nacional del Servicio Civil
de acuerdo con la comunicacién No. 2022RS014474 del 11 de marzo de 2022.

Que de acuerdo con lo expuesto en el parrafo anterior el Instituto de Transito de
Boyaca a través del representante legal para la época de la suscripcion de los
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D?\;::n:ierlwtos de la Convocatoria publica No. 1257 de 2019 Territorial Boyaca, Cesar
y Magadalena y Acuerdo No. 20191000008486 del 06 de agosto de 2019, certifico la

consolidacion de los empleos vacantes reportadas a la CNSC compuesta por diez
(10) empleos, con catorce vacantes.

Que una vez conformadas y adoptadas las listas de elegibles por parte de la CNSC
para proveer en forma definitiva los 14 empleos vacantes del Instituto de Transito de
Boyaca, se analizd que el Instituto de Transito de Boyaca certificé para la época
dentro de las vacantes existentes compuestas por diez (10) empleos, catorce (14)
vacantes., siendo lo correcto once (11) empleos catorce(14) vacantes.

Que es deber del Instituto responder por la equivocacion presentada dentro de la
OPEC No. 111041, donde se convocaron cinco(5) vacantes denominado AUXILIAR
ADMINISTRATIVO codigo 407 Grado 06 para cumplir con el nombramiento en
periodo de prueba de las cinco(5) vacantes.

Que por las consideraciones anteriores, se hace necesario ajustar el manual
especifico de funciones y competencias laborales de los diferentes empleos que
conforman la planta de personal fija del Instituto de Transito de Boyaca, en los
empleos de Auxiliar Administrativo cddigo 407 Grado 06, Area Funcional
Subgerencia Administrativa — Oficina de Atencion al usuario y el  Auxiliar
Administrativo codigo 407 Grado 06 - Area Funcional del Despacho del Gerente,
fusionando e incorporando las funciones del empleo Area Funcional Subgerencia
Administrativa — Oficina de Atenci6n al usuario al empleo del Area Funcional del
Despacho del Gerente y asignar la misma ficha técnica del Area Funcional : Puntos
de Atencion de Transito (PAT), asi:

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar parcialmente, el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales, para los siguientes empleos de la planta de personal
fija del Instituto de Transito de Boyaca:
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Continuacion resolucion No. 0 9 9 30 MAR 2022

MANUAL ESPECIFICO DE FUNGIONES
Y OE COMPETENGIAS LABORALES

|~ IDENTIFICACION DEL EMPLEO:;

Asistencial

* Denominacion’
delempleo:

Auxiliar Administrativo

407
06

at

Libre nombramiento y remocion
Despacho del Gerente (Planta Fija).

- CarQOdel lefe Gerente General de Entidad Descentralizada
~Inmediaio:

Realizar actividades de apoyo Y complementarias para el correcto
funcionamiento del despacho del Gerente de la entidad.

Continuacion resolucion No.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

]. Realizar actividades de apoyo y asistenciales en su area de
desemperio (despacho del gerente) para la correcta gestion de la
entidad de conformidad con los planes, programas y proyectos

adoptados.
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2. Uevar el control diario de los eventos y actividades en que participe el
Gerente, comunicarie oportunamente y atender los asuntos previos a la
realizacion de los mismos para ser atendidos de manera adecuada y
oportuna.

3.

Brindar soporte en linea en tiempo real y en linea a los usuan’qs que lo
requieran, respecto de los tramites y servicios que presta el Instituto de
4. Transito de Boyaca, de conformidad con el Codigo Nacional de Transito

y demds normas que la adicionen, modifiquen y/o reglamenten.

5. Atender durante la jornada laboral las peticiones que realicen oS usuarios
“en linea y tiempo real”, fundamentalmente sobre Registro de Transito, §in
importar la ubicacion de quienes participen en la conversacion,
generando respuestas a las inquietudes planteadas a través del correo
electronico cuando el sistema esté en off-line,

6.

Gestionar con la oficina de sistemas la entrega de preguntas y respuestas
producto de la gestion para alimentar la base de datos de preguntas
frecuentes en el sitio web de la entidad y entregar a la oficina de la
Subgerencia Administrativa el material producto de /a gestion con Ios

usuarios para dejar a disposicién de quien ejerza esta funcion en su
momento.

Dar trasfado de solicitudes que no son resorte de la enfidad y proporcionar
la informacién clara y veras respecto al caso. Brindar la informacion en
tiempo real, en linea y a través de los canales de comunicacion,
dispuestos para tal fin, sobre tramites que de alguna manera son
transversales con la prestacién del servicio de Transito y en general del
Instituto de Transito de Boyaca.
8. Intercambiar informacion en tiempo real en linea, sin imporar la
ubicacibn de las personas que participan en la conversacion, ofrecer,
promocionar los servicios ofertados por el ITBOY, los tramites en linea
que se realizan a través del sitio web, como pagos de cuotas de acuerdo
de pagos, pagos de comparendos por PSE, consulta de estados a los
infractores de transito y derechos de circulacion direccionandolos en lo

posible a los PATS, de acuerdo a la ubicacion de los usuarios. Hacer
seguimiento a la gestibn del chat como de los correos electrénicos
asignados a la dependencia.
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9.

i0.

.

). Realizar actividades que garanticen la implementacion, sostenibilidad y mejora

13.

14.

15.

16.

 fp

Elaborar y/o proyectar documentos institucionales que sean asignados
por el superior inmediato (oficios, certificados, resoluciones, actas,
memorandos, certificaciones, constancias, registros, efc.)
Apoyar la realizacion de las transferencias documentales de acuer do a las
tablas de retencién documental.

Operar sistemas, programas o software que la entidad tenga disponibles para la
administracién de la informacion incluyendo correos institucionales, pagina web y
demas herramientas o aplicativos.

del (los) sistema (s) de gestion establecido (s) para la entidad de acuerdo a la
normatividad vigente.

Bsborar, enviar y/o cargar los informes, repoites, requerimientos 0
estadisticas exigidos por su jefe inmediato, o por olras entidades, instancias u
drganas de control que los soliciten, en Ia gportunidad y el medio definido
para tal fin y que tengan que ver con el rol y la naturaleza de sus funciones
dentro de Ia entidad.

Responder y velar por la sequridad y el comrecto funcionamiento de equipos, ,
bienes, instrumentos, iNSUmMos, mateniales o elementos de servicio que estén bajo

su cuidado y responder por ellos, garantizando Su conservacion y buen uso,
evitando pérdidas, hurto o el deterioro de los mismos.

Realizar la gestion documental en su drea de desempeiio y fomentar la
conservacién adecuada de los documentos y archivos, mediante la utilizacion de
procedimientos y operaciones archivisticas de conformidad con las normas y
términos vigentes relacionadas con el sistema de gestién documental. Asi como
realizar la entrega de inventarios tnicos documentales cuando se presente una
situacion administrativa.

Realizar el trémite requerido para la gestion de la comespondencia intema y

externa, que corresponda a su puesto de trabajo, a través del sistema de gestion
documental dispuesto para tal fin.

Las demés que le sean asignadas por su superior jerarquico y/o la autoridad

competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeiio def
cargo.
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V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

J. Informatica basica. S
2. Software administrativo y contable.
3
4
\ 5
|
|

|
Hoja electronica. k‘\
. Manejo y archivo de documentos.

5. Administracién de informacion.

6. Servicio de atencién al cliente/usuario.

Cadigo Nacional de Transito

8. Formacidn en archivistica.
9. Manejo de paquete Office.

’M‘ ] e a Informac1on 1 Orientacmn a resultados '
| 2. Adaptacion al cambio. 2. Orientacion al usuario y 2
| } Disciplina ciudadano.
| 4. R |a§one's interpersonales. 3. Transparencia.
! 5‘ Cilaboracién 4. Compromiso con la Organizacion.
AY EXPERIENCIA:
() = i ' ) L ' f\ ; 2 =14 =N A ‘
Diploma de bachiller en cualquier Un (1) afo qe experiencia
modalidad relacionada
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Continuacién resolucion No. 0 g 9 30 MAR 2022

MANUAL ESPECIFICO DE FUNGIDNES
L COMPETENCIAS LABORALES

l.___IDENTIFICACION DEL EMPLEO:

Asistencial
- Denominacion | |
del empleo: Auxiliar Administrativo

A407

06

1

Carrera Administrativa

Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe’
Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

fll. PROPOSITO PRINCIPAL:

] Este es un empleo del nivel asistencial cuyas funciones son colaborar en actividades de
| apoyo y/o complementarias de las tareas propias de los niveles superiores en labores
' relacionadas con la gestién y atencion a los usuarios de los Puntos de Atencidn de
| Transito —PAT.
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IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENGIALES:

Realizar actividades de apoyo y asistenciales para la gestion del punto de atencion

de transito (PAT) al que esté asi :
gnado, de conformid ogramas
y proyectos adoptados por el Instituto. R oo plafesnEns

[

. Orientar y suministrar oportunamente la informacién que requieren 10S usuarios
para realizar los tramites y acceder satisfactoriamente a los servicios ofrecidos por

fl“?StitUtO- por todos los canales de comunicacién dispuestos por el Instituto para
al fin.

Uy
.

Verificar y Recepcionar la documentacion para realizar los tramites de acuerdo 3
los procesos y procedimientos adoptados por la entidad de conformidad a 1as
normas establecidas para tal fin.

4. Verificar y liquidar los derechos de transito de los tramites adelantadgs por los
usuarios, en los sistemas de informacién dispuestos para tal fin por la entidad.

5. Verificar, aprobar y validar los tramites asociados al registro nacional automqtor.
', registro nacional de remolques y semi-remolques, maquinaria amarilla, y el registro
\ nacional de conductores, a través de los sistemas, programas O cualquier tipo de
' software que la entidad tenga disponibles para tal fin.

6. Realizar las gestiones necesarias relacionadas con el tramite de los procesos
contravencionales (recepcion, depuracion, resoluciones, notificaciones, archivos
planos, estados, edictos, etc.).

Elaborar todo tipo de documentos tales como resoluciones, oficios, actas,
memorandos, circulares, cuadros, certificados de tradicion, certificaciones,
constancias, registros, embargos, desembargos, correos electrénicos y demas
documentos que sean requeridos para la gestion de la dependencia, de acuerdo a
las instrucciones impartidas por superior jerarquico 0 los procedimientos

establecidos.

8. Garantizar una excelente atencion al usuario ya sea de forma personal 0 mediante
'; la utilizacion de los diferentes canales de comunicacion dispuestos por el Instituto
para tal fin, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los
procedimientos establecidos, para que estos accedan satisfactoriamente a los
servicios ofrecidos por la Institucion.

9. Realizar actividades que garanticen la implementacion, sostenibilidad y mejora del
(los) sistema (s) de gestién establecido (s) para la entidad de acuerdo a la
normatividad vigente.

10. Elaborar, enviar y/o cargar los informes, reportes, requerimientos o estadisticas
exigidos por su jefe inmediato, o por otras entidades, instancias u o6rganos de
control que los soliciten, en la oportunidad y el medio definido para tal fin y que
tengan que ver con el rol y |a naturaleza de sus funciones dentro de la entidad.

=
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Continuacion resolucion No. 0 j J 30 MAR 2022

11. Responder y velar por la seguridad y el correcto funcionamiento de equipos
bienes, instrumentos, insumos, materiales o elementos de servicio que estén bajo

su cuidadg y responder por ellos, garantizando su conservacion y buen uso,
evitando perdidas, hurto o el deterioro de los mismos.

12. Realizar la gestion documental en su area de desempeno y fomentar Ia
conservacion adecuada de los documentos y archivos, mediante la utilizacion de
procedimientos y operaciones archivisticas de conformidad con Ias normas y
términos vigentes relacionadas con el sistema de gestion documental. Asi como
realizar 1a entrega de inventarios Unicos documentales cuando se presente una
situacion administrativa.

13. Realizar el tramite requerido para la gestion de la correspondencia intema Y

externa, que comresponda a su puesto de trabajo, a través del sistema de gestion
documental dispuesto para tal fin.

14. Las demas que le sean asignadas por su superior jerfgrquico y/o la autoridad
competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del
cargo.

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: -

Servicio de atencion al cliente/usuario.
Codigo Nacional de Transito y normas relacionadas.
. Sistema de gestion documental.

|

4. Herramientas informaticas (Software relacionado, Sistemas operativos, {
procesador de texto, hoja electrénica, bases de datos, Internet, paginas web, .
aplicativos, etc.)

5. Administracién de informacion.

PO

R NIVEL JERARQUICOZH( T G0

MUNES: 1

1 I. Manejo de la informacion. /. Orientacién a resultados.

. 2. Adaptacion al cambio. 2. Orientacion al wusuario y al |
3. Disciplina. ciudadano. i
4. Relaciones inter-personales. 3. Transparencia. ,
5. Colaboracién. 4. Compromiso con la Organizacion. J
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Continuacion resolucion No.

VI, REQUISITOS DE FORMACION'ACADEMICA Y. EXPERIENCIA:

bt GOIDENER G R e
Diploma de bachiller en cualquier Un (1)
modalidad.

afo de experiencia
relacionada.

olucién rige a partir de la fecha de su

ARTICULO SEGUNDO: La presente res
lucidn No. 179 del 30 de agosto de 2019.

expedicion y modifica parcialmente la reso

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Tunja, a los 30 MAR 2022

NATHALY LORENA GRO$SO CEPEDA
Gerenté General ITBOY

TR

Proyecto: Maria Victora Ayure Torres
Técnico Adtivo.(e)
Reviso: Nataliz Seavedra Albarracin
Subgte. Adtva..
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