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INSTITUTO NACIONAL DE CONCESIONES

RESOLUCION No. 00001

Por medio de la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Requisitos i} '
de los empleos de la planta de personal del Instituto Nacional de Concesiones I
-INCO-

i It SR

EL GERENTE GENERAL (E) DEL INSTITUTO NACIONAL !
DE CONCESIONES !

li En ejercicio de las atribuciones legales contenidas en el articulo 8 ds! Decreto 1800 ’
| de 2003 vy ' Decreto2162 del 1 de agosto de 2003 : 4
i .
, |
|
) RESUELVE:

ARTICIR O 1. Adoptar el Manual Especifico de Funciones y Requisitos para los
Giferentes emleos de la Planta de Personal agel instituto Nacienal de Concesionas -
INCO, fijada por el Decreto 1800 de 2003, las cuales deberan se; cumpiidas por sus

funcionarios con criterios dz eficiencia y eficacia en orden al logro de 2 rmisicn,
odjetivos y funciones aque la ley le sefiale, asi: , i

l _ . IDENTIFICACION ]
CARGO
i
DENOMINACION: GERENTE GENERAL DE ENTIDAD
DESCENTRALIZADA
NIVEL: 'DIRECTIVO
CODIGO:
0015 _
GRADO: 1
24
| NUMERO DE CARGOS:
RELACION DE GERENCIA GENERAL
.' DEPENDENCIA: MINISTRO DE TRANSPORTE
i DEPENDENCIA:
SUPERIOR INMEDIATO: _

e
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Continuacién de la Resolucidon “por la cual se adopta el Manual de Funciones y
Requisitos para los empleos de la planta de personal del Instituto Nacional de
Concesiones — INCO -”

L II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Son funciones del Gerente General, ademas de las sefialadas en la Constitucion
Politica, las siguientes:

1. Orientar, dirigir, coordinar, planificar, controlar y evaluar el cumplimiento de las
funciones a cargo del Instituto, en materia de la administracién de los negocios de
infraestructura de transporte que se desarrollen con participacién del capital
privado y en especial las concesiones, en los modos carretero, fluvial, maritimo,
férreo y portuario.

2. Dirigir y coordinar todas las acciones relacionadas con la divulgacién de las

i actividades del Instituto.

b 3. Promover la coordinacién de las actividades del Instituto con las entidades u

T‘p organismos publicos que tengan relacién con el sector transporte.

- 4. Ordenar gastos, expedir actos administrativos, realizar operaciones y celebrar los
contratos y convenios necesarios.

5. Presentar al Consejo Directivo el anteproyecto de presupuesto y los pIanes de
inversion del Instituto.

: 6. Proponer al Consejo Directivo para su aprobacion las modlflcaCIones al
3 presupuesto.

i 7. Presentar al Consejo Directivo las mod:ﬁcacuones de estructura y planta de
personal.

8. Cumplir y hacer cumplir las decisiones del Consejo Directivo.

9.  Dictar las disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos

3 internos.

¥ 10. Vincular y remover al personal del Instituto, conforme a las normas legales,
reglamentarias y estatutarias vigentes.

11. Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacién del sistema de control

. : interno.

s 12, Promover, de conformidad con los principios constitucionales, la participacion de

@\J entidades y personas privadas en la prestacion de servicios y actividades

5 - relacionadas con el desarrollo de la materia de su competencia.

= 13. Presentar propuestas para la adopcién de las politicas para el desarrollo de ia
infraestructura mediante el sistema de concesiones, participacién privada, publica
0 mixta.

I 14. Distribuir la contribucién nacional de valorizacion de acuerdo con las normas

vigentes de acuerdo con la autorizacion del Consejo Directivo.

15. Aprobar el proyecto del Programa Anual Mensualizado de Caja, PAC , de
ingresos, gastos, reservas presupuestales y cuentas por pagar del Instituto.

16. Crear, organizar y conformar mediante resolucién interna y con cardcter
permanente o transitorio, grupos internos de trabajo para atender las necesidades
del servicio y el cumplimiento oportuno, eficiente y eficaz de los objetivos, politicas
y programas del Instituto, indicando las actividades que deban cumplir y los
responsables de las mismas.

17. Distribuir los cargos de- la planta gfobal de personal, de acuerdo con la
organizacion interna, las necesidades de la entidad y los planes y programas
trazados por el Ministerio.

18. Las demas que ie asigne la ley.
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Continuacion de la Resolucion “por la cual se adopta el Manual de Funciones y ;

Requisitos para los empleos de la planta de personal del Instituto Nacional de
Concesiones — INCO -".

lll. REQUISITOS
CARGO: GERENTE GENERAL |
AREA ' EDUCACION EXPERIENCIA
DESPACHO DE | TITULO UNIVERSITARIO EN CUARENTA'Y CINCO
LA GERENCIA |INGENIERIA CIVIL, DE VIAS Y f;f;):E"F}E.EE%DE
GENERAL TRANSPORTE, ARQUITECTURA, | Shoeneteh
DERECHO, ECONOMISTA, RELACIONADA
_ ADMINISTRADOR DE EMPRESAS
%' PUBLICAS, CONTADURIA
I PUBLICA O INGENIERIA
INDUSTRIAL. ,
TITULO DE FORMACION
» AVANZADA O DE POSGRADO
RELACIONADAS CON LAS
¥ FUNCIONES DEL CARGO.
3 I. IDENTIFICACION
CARGO
t DENOMINACION: : JEFE DE OFICINA
NIVEL: DIRECTIVO
CcODIGO:
N 0137
2 GRADO: 1
% NUMERO DE CARGOS:
vl o
1 RELACION DE OFICINA DE EVALUACION
DEPENDENCIA: GERENTE GENERAL
I DEPENDENCIA:
SUPERIOR INMEDIATO:

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Son funciones del Jefe de la Oficina de Evaluacion las siguientes:

1. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar la elaboracion de los disefios, estudios y
+ metodologias necesarias para la evaluacion econémica, financiera y social de los
! S proyectos y de los contratos del Instituto.

2. Presentar las recomendaciones a las subgerencias con base en las evaluaciones
; o sobre aspectos relacionados con la estructuracion y administracién de los
N proyectos y de ios contratos del Instituto.

- Planear los requerimientos de recursos asociados a las tareas y funciones a su
cargo.
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Promover la coordinacion de las actividades del Instituto con las
entidades u organismos publicos que tengan relacién con el sector transporte.
Realizar las evaluaciones globales del programa de participacién privada con base
en evaluaciones de proyectos individuales.

Dirigir y coordinar el proceso de investigaciéon bibliografica y consecucién de
material secundario sobre participacion privada.

Presentar propuestas para la adopcién de las politicas para el desarrollo de la
infraestructura mediante el sistema de concesiones, participacién privada, publica
0 mixta.

Proponer la contribucién nacional de valorizacién de acuerdo con las normas
vigentes de acuerdo con la autorizacién del Consejo Directivo.

Las deméas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

Ill. REQUISITOS
CARGO: JEFE DE OFICINA
AREA EDUCACION EXPERIENCIA
DE TITULO UNIVERSITARIO EN TREINTA Y TRES ( 33)
EVALUACION |INGENIERIA CIVIL, DE VIAS Y gfggglgﬁm A
‘ TRANSPORTE, ARQUITECTURA, | oRoFESIONAL
DERECHO, ECONOMISTA, RELACIONADA
ADMINISTRADOR DE EMPRESAS
PUBLICAS, CONTADURIA
PUBLICA QO INGENIERIA
INDUSTRIAL. ,
TITULO DE FORMACION
AVANZADA O DE POSGRADO
RELACIONADAS CON LAS
FUNCIONES DEL CARGO.
I. IDENTIFICACION
CARGO
DENOMINACION: SUBGERENTE DE ENTIDAD
DESCENTRALIZADA
NIVEL:
CcODIGO: DIRECTIVO
0040
GRADO: 1
23

NUMERO DE CARGOS:

RELACION DE SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION Y
DEPENDENCIA: ADJUDICACION

: GERENCIA GENERAL
DEPENDENCIA:

SUPERIOR INMEDIATQ:
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Continuacion de la Resolucién “por la cual se adopta el Manual de Funciones y
Requisitos para los empleos de la planta de personal del Instituto Nacional de
Concesiones — INCO -,

H. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Son funciones del Jefe de la Subgerencia de Estructuracion y Adjudicacién las
siguientes:

9.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar la estructuracion técnica, financiera y legal
de los proyectos de concesidn y de vinculacién de capital privado para el
desarrollo de la infraestructura a cargo de la entidad.

Dirigir, coordinar y controlar la gestién de las aprobaciones de las garantias de
los proyectos a desarrollar ante la Direccién General de Crédito Publico del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Definir los requerimientos de adquisicién predial, manejo ambiental, y social de
los proyectos a estructurar.

Coordinar ante las entidades competentes la obtencién de licencias Y permisos

requeridos, cuando asi se establezcan en los respectivos contratos,

Estudiar y proponer como resultado del analisis de viabilidad financiera, legal y
técnica de los proyectos, las modificaciones requeridas a los mismos
asegurando el cumplimiento de los lineamientos y politicas de vinculacion del
capital privado emitidos por las entidades encargadas de la planeacion del
sector transporte.

Dirigir, coordinar y supervisar Ia elaboracién de los términos de referencia, la
supervision de los contratos, los trabajos y proyectos de asesoria externa
relacionados con la estructuracion, técnica, legal y financiera de los proyectos a
desarrollar por parte del Instituto.

Dirigir, coordinar y evaluar las investigaciones sobre las condiciones de los
mercados relacionados con la inversién en la infraestructura de transporte, tanto
a nivel nacional como internacional, niveles de inversién, esquemas de
financiacién para proyectos de infraestructura y demés que estime necesarios.
Presentar los estudios definitivos de las estructuraciones técnicas, legales vy
financieras desarrollados para su aprobacion por parte de la Gerencia General y
del Consejo Directivo.

Promocionar los proyectos estructurados y aprobados entre los potenciales
inversionistas.

10.Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de seleccién, legalizacién y

perfeccionamiento de los contratos relacionados con el objeto de los contratos.

11. Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracién de los términos de referencia de los

procesos de contratacion de las interventorias.

12.Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la

dependencia.
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Continuacion de la Resolucion “por la cual se adopta el Manual de Funciones y
i Requisitos para los empleos de la planta de personal del Instituto Nacional de
Concesiones — INCO -".
¥ | l1l. REQUISITOS
¥ CARGO: SUBGERENTE DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA _
AREA EDUCACION EXPERIENCIA
ESTRUCTURAGION Y TITULO UNIVERSITARIO EN CUARENTA Y DOS (42
b S DULDICAGION INGENIERIA CIVIL, DE VIAS Y S A
TRANSPORTE, ARQUITECTURA, | cRoFESIONAL
DERECHO, ECONOMISTA, RELACIONADA
ADMINISTRADOR DE EMPRESAS
. PUBLICAS, CONTADURIA
PUBLICA O INGENIERIA
' INDUSTRIAL. )
E TITULO DE FORMACION
<% AVANZADA O DE POSGRADO
g RELACIONADAS CON LAS
£ FUNCIONES DEL CARGO.
%
|. IDENTIFICACION
14 CARGO
DENOMINACION: SUBGERENTE DE ENTIDAD
DESCENTRALIZADA
NIVEL:
CODIGO: DIRECTIVO
d 0040
£ GRADO: 1
23
3 NUMERO DE CARGOS:
a RELACION DE DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE GESTION
k CONTRACTUAL
DEPENDENCIA: GERENTE GENERAL
e SUPERIOR INMEDIATO:

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES
Son funciones del Jefe de la Subgerencia de Gestion Contractual las siguientes:

, 1.  Dirigir, coordinar, controlar y evaluar la gestién de entrega y recibo de la

el infraestructura con las entidades del sector y los concesionarios en los términos
establecidos en los contratos.

2. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar la entrega de informacién predial, social y
ambiental para el cumplimiento de los contratos en los términos establecidos en
éstos.

3.  Dirigir, coordinar, controlar y evaluar ante las entidades competentes las
modificaciones a las licencias y permisos requeridos en los términos establecidos
en los contratos.
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Continuaciéon de la Resolucion “por la cual se adopta el Manual de Funciones y
Requisitos para los empleos de la planta de personal del Instituto Nacional de !
Concesiones — INCO -”. : |

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar el cumplimiento de los contratos de
concesion y de interventoria y de los demas contratos que suscriba el Instituto.
Dirigir, coordinar, controlar y evaluar la realizacidon de la medicién de las variables
requeridas en cada proyecto para verificar el cumplimiento de niveles de servicio y
otras obligaciones establecidas en le contrato.
Dirigir, coordinar, controlar y evaluar la realizacion de los tramites relacionados
con el pago y control de las garantias requeridas por cada uno de los proyectos de
acuerdo con las definiciones contractuales con respecto a las mismas.
Dirigir, coordinar, controlar y evaluar la supervision del desarrollo de los aspectos
- legales, relacionados con la administracion de los contratos de concesién y demas
g vinculados con el objeto del Instituto.
8. Asegurar que la distribucion de riesgos se mantengan en los términos
establecidos en los contratos.

9. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar la elaboraciéon de ios actos administrativos
p gue requiera el Instituto para la eficiente ejecucion de los proyectos.

“ 10. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

lil. REQUISITOS
CARGO: SUBGERENTE DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA
AREA | EDUCACION ‘ EXPERIENCIA

GESTION TITULO UNIVERSITARIO EN CUARENTA Y DOS (42
CONTRACTUAL | INGENIERIA CIVIL, DE VIAS Y L“f(i%g?&'fcm
TRANSPORTE, ARQUITECTURA, {58 ceeiaial.
DERECHO, ECONOMISTA, RELACIONADA
N ADMINISTRADOR DE EMPRESAS
o : . [ PUBLICAS, CONTADURIA
PUBLICA O INGENIERIA
4 INDUSTRIAL. ,
TITULO DE FORMACION
P - AVANZADA O DE POSGRADO
' RELACIONADAS CON LAS
FUNCIONES DEL CARGO.

|. IDENTIFICACION

CARGO

DENOMINACION: SUBGERENTE DE ENTIDAD
DESCENTRALIZADA

NIVEL: DIRECTIVO

CODIGO: GRADO 23

0040 1

NUMERO DE CARGOS:

RELACION DE
DEPENDENCIA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA
DEPENDENCIA: GERENTE GENERAL

J,—’ SUPERIOR INMEDIATO:
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¢ Continuacion de la Resolucion “por la cual se adopta el Manual de Funciones y
ﬁ Requisitos para los empleos de la planta de personal del Instituto Nacional de

5 Concesiones — INCO -".

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES
Son funciones del Jefe de la Subgerencia de Administrativa y Financiera, las siguientes:

1. Asesorar al Gerente General - en la formulacién de politicas, normas vy
procedimientos para la administracién de recursos humanos, fisicos, econdmicos y
financieros del Instituto.

2. Dirigir, coordinar y evaluar las acciones de cobro de conformidad con la Ley.

b 3. Coordinar y programar las actividades de administracién de personal, seguridad
industrial y relaciones laborales del personal, de acuerdo con las politicas del
Ministerio y las normas legales sobre la materia.

4. Dirigir los programas de seleccién, induccion, capacitacion y calidad laboral de los

I funcionarios del Instituto en concordancia con las normas legales vigentes.

' 5. Coordinar con las demas dependencias la elaboracién del anteproyecto de
presupuesto de funcionamiento e inversién y del programa anual mensualizado de
caja que deba adoptar el Instituto, de acuerdo con las directrices que al respecto

_ dicte el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y el Departamento Nacional de

B Planeacion.

6. Establecer mecanismos para controlar el manejo del archivo y ia correspondencia
del Ministerio, de conformidad con las normas legales vigentes.

7. Recibir y atender oportunamente las quejas y reclamos que se presenten en

L relacién con la institucion.

8. Adelantar y fallar en primera instancia las investigaciones disciplinarias de

conformidad con la normatividad vigente.

9. Ejecutar los planes, programas y proyectos relacionados con la planeacion y
desarrollo de sistemas de informacion y recursos tecnologicos.

|8 10. Las demas que le sean asignadas y que correspondan con la naturaleza de la

i dependencia.

ﬁ lll. REQUISITOS

1 CARGO: SUBGERENTE DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA

b AREA EDUCACION EXPERIENCIA
ADMINISTRATI {- TITULO UNIVERSITARIO EN CUARENTA Y DOS
b VAY DERECHO, ECONOMIA, (42) MESES DE
FINANCIERA | ADMINISTRACION PUBLICA, EXPERIENGIA

ADMINISTRACION DE EMPRESAS, | PROFESIONAL
INGENIERIA CIVIL, INDUSTRIAL, |RELACIONADA.
DE TRANSPORTE Y VIAS, _
CONTADURIA, ADMINISTRACION
DE COMERCIO EXTERIOR O
PSICOLOGIA. ]

: - TITULO DE FORMACION
AVANZADA O DE POSTGRADO EN
AREAS RELACIONADAS CON LAS
FUNCIONES DEL CARGO.

J e s
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Continuacion de la Resolucién “por la cual se adopta el Manual de Funciones y
Requisitos para los empleos de la planta de personal del Instituto Nacional de
Concesiones — INCO -”,

1. IDENTIFICACION

CARGO
DENOMINACION: ASESOR
NIVEL: ASESOR
cODIGO: GRADO 16
1020 : 4

NUMERO DE CARGOS:

RELACION DE

DEPENDENCIA: DESPACHO DEL GERENTE GENERAL
GERENTE GENERAL

DEPENDENCIA:

SUPERIOR INMEDIATO:

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES
DESPACHO DEL GERENTE GENERAL

Asesorar y apoyar al Gerente general en la administracion de los negocios de
infraestructura de transporte que se desarrollen con participaciéon del capital
privado y en especial las concesiones, en los modos carretero, fluvial, maritimo,
férreo y portuario.

Asesorar al Gerente General en la elaboracion del proyecto del plan de gestién
de la entidad.

Asesorar y participar, en las investigaciones y en los estudios confiados por la
administracion.

Asesorar vy participar, en representacion del Gerente General en las reuniones,
consejos, juntas o comités de cardcter oficial, cuando sea convocado o delegado.
Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las actividades
propias del cargo, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

REQUISITOS
CARGO: ASESCR CODIGO 1020 GRADO 16
AREA EDUCACION EXPERIENCIA
DESPACHO DEL  |[-TITULO DE FORMACION CUARENTA Y DOS
GERENTE UNIVERSITARIA EN DERECH., (42) MESES DE
GENERAL COMERCIO INTERNACIONAL, NEGOCIOS || EXPERIENCIA
INTERNACIONALES, FINANZAS Y PROFESIONAL
COMERCIO INTERNACIONAL, RELACIONADA.

CONTADURIA, ADMINISTRACION DE
EMPRESAS, ADMINISTRACION PUBLICA,
ECONOMIA, INGENIERIA DE
TRANSPORTE Y VIAS, INGENIERIA CIVIL,
INGENIERIA INDUSTRIAL O
ARQUITECTURA. - TITULO DE
FORMACION AVANZADA O POSTGRADO
EN AREAS RELACIONADAS CON LAS
FUNCIONES DEL CARGO.
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Continuacién de la Resolucion “por la cual se adopta el Manual de Funciones y
Requisitos para los empleos de la planta de personal del Instituto Nacional de
Concesiones — INCO -".

I. IDENTIFICACION

CARGO

DENOMINACION: ASESOR

NIVEL: ASESOR

cODIGO: GRADO 15

1020 6

NUMERO DE CARGOS:

RELACION DE

DEPENDENCIA: DESPACHO DEL GERENTE GENERAL
GERENTE GENERAL

DEPENDENCIA:

SUPERIOR INMEDIATO:

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

DESPACHO DEL GERENTE GENERAL

1. Asesorar y apoyar al Gerente general en la administracion de los negocios de
infraestructura de transporte que se desarrollen con participacion del capital

| privado y en especial las concesiones, en los modos carretero, fluvial, maritimo,

i férreo y portuario.

Asesorar en el disefio de los planes y programas a cargo de la entidad.

Participar en el disefio de las estrategias para promover la participacion de

entidades y personas privadas en la prestacién de servicios y actividades

relacionadas con el sector transporte y su infraestructura.

4. Preparary presentar los informes relacionados con el desarrollo de las actividades

o propias del cargo, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

’ 5. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la

dependencia

XN

ill. REQUISITOS
CARGO: ASESOR CODIGO 1020 GRADO 15

AREA EDUCACION EXPERIENCIA

23 DESPACHO DEL |-TITULO DE FORMACION TREINTA Y NUEVE
f;_:j GERENTE UNIVERSITARIA EN DERECHO, (39) MESES DE

F GENERAL COMERCIO INTERNACIONAL, EXPERIENCIA

' NEGQOCICS INTERNACIONALES, PROFESIONAL
FINANZAS Y COMERCIO - RELACIONADA

INTERNACIONAL, CONTADURIA,
ADMINISTRACION DE EMPRESAS,
ADMINISTRACION PUBLICA,
ECONOMIA, INGENIERIA DE ,

_ TRANSPORTE Y VIAS, INGENIERIA
J8 CIVIL, INGENIERIA INDUSTRIAL O
ARQUITECTURA. ‘

. - TITULO DE FORMACION AVANZADA
- O POSTGRADO EN AREAS

' RELACIONADAS CON LAS
FUNCIONES DEL CARGO.
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Continuacion de la Resolucién “por la cual se adopta el Manual de Funciones vy
Requisitos para los empleos de la planta de personal del Instituto Nacional de
Concesiones —~ INCO -".

I IDENTIFICACION

CARGO

DENOMINACION: | ASESOR
NIVEL: ASESOR
CODIGO: ' GRADO 13
1020 5

NUMERO DE CARGOS:

RELACION DE DEPENDENCIA:

DESPACHO DEL GERENTE GENERAL
DEPENDENCIA: GERENTE GENERAL
SUPERIOR INMEDIATO:

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Asesorar y apoyar al Gerente general en el seguimiento y evaluacion de la
administracién de los negocios de infraestructura de transporte que se desarrollen
con participacién del capital privado y en especial las concesiones, en los modos
carretero, fluvial, maritimo, férreo y portuario.

Formular las recomendaciones relacionadas con el disefo de los planes y
programas a cargo de la entidad.

Absolver consultas y prestar asistencia técnica para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcion, la ejecucidn y el control de los programas propios de

la entidad.

Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las actividades
propias del cargo, con la oportunidad y per|0d|01dad requendas

Asesorar a las dependencias en la formulacion y ejecucion de la gestion a cargo.
Las demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la

dependencia

ill. REQUISITOS
CARGO: ASESOR CODIGO 1020 GRADO 13
AREA EDUCACION EXPERIENCIA
DESPACHO DEL -TITULO DE FORMACION . TREINTA Y TRES (33}
GERENTE GENERAL | UNIVERSITARIA EN DERECHO, MESES DE
COMERCIO INTERNACIONAL, NEGOCIOS | EXPERIENGIA
INTERNACIONALES, FINANZAS Y PROFESIONAL

COMERCIO INTERNACIONAL, RELACIONADA

CONTADURIA, ADMINISTRACION DE
EMPRESAS, ADMINISTRACION PUBLICA,
ECONOMIA, INGENIERIA DE ’
TRANSPORTE Y VIAS, INGENIERIA CIVIL,
INGENIERIA INDUSTRIAL O
ARQUITECTURA.

- TITULO DE FORMACION AVANZADA O
POSTGRADO EN AREAS RELACIONADAS
CON LAS FUNCIONES DEL CARGO.
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Continuacion de la Resolucién “por la cual se adopta el Manual de Funciones y ;
Requisitos para los empleos de la planta de personal del Instituto Nacional de [
s
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Concesiones — INCO -”.

I. IDENTIFICACION

CARGO
DENOMINACION: ASESOR |
NIVEL: ASESOR ;‘
cODIGO: GRADO 11 |
1020 1

NUMERO DE CARGOS:

RELACION DE DEPENDENCIA:
DESPACHO DEL GERENTE GENERAL

DEPENDENCIA: GERENTE GENERAL
SUPERIOR INMEDIATO: '

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

DESPACHO DEL GERENTE GENERAL

i 1. Asesorar y apoyar al Gerente general en el seguimiento y evaluacién de la

- administracion de los negocios de infraestructura de transporte que se desarrollen

B con participacion del capital privado y en especial las concesiones, en los modos

carretero, fluvial, maritimo, férreo y portuario.

2. Emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el control de los programas propios

b del Instituto.

: 3. Asistir y participar en la supervisién técnica de los proyectos. |

4.  Preparar y presentar los informes relacionadcs con el desarrollo de las actividades
propias del cargo, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

% 5. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la

’-' dependencia ,

fil. REQUISITOS
: CARGO: ASESOR
AREA EDUCACION , EXPERIENCIA
DESPACHO DEL f-TITULO DE FORMACION TREINTAY TRES (33)
GERENTE UNIVERSITARIA EN DERECHO, gfggglEggl A
GENERAL COMERCIO INTERNACIONAL, PROFESIONAL

3 NEGOCIOS INTERNACIONALES, | RELACIONADA
FINANZAS Y COMERCIO ’
INTERNACIONAL, CONTADURIA,
ADMINISTRACION DE EMPRESAS,
ADMINISTRACION PUBLICA,
ECONOMIA, INGENIERIA DE
TRANSPORTE Y VIAS, ,
INGENIERIA CIVIL, INGENIERIA
e INDUSTRIAL O ARQUITECTURA.
\ - TITULO DE FORMACION
I AVANZADA O POSTGRADO EN

~ | AREAS RELACIONADAS CON LAS
FUNCIONES DEL CARGO.
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l. IDENTIFICACION

CARGO
DENOMINACION: . ASESOR
NIVEL: ASESOR
cODIGO: GRADO 8
1020 5

NUMERO DE CARGOS:

RELACION DE DEPENDENCIA:

s DONDE SE ASIGNE ,
i DEPENDENCIA: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
T SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTA

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES
AREA DE EVALUACION

1. Asesorar y apoyar en la elaboracién de los disefios, estudios y metodologias
necesarias para la evaluacion econdmica, financiera y social de los proyectos y
de los contratos del Instituto.

2. Presentar propuestas de recomendaciones con base en las evaluaciones sobre

e aspectos relacionados con la estructuracién y administracion de los proyectos y

e de los contratos del Instituto.

3. Asesor y apoyar en la formulacién de los requerimientos de recursos asociados
a las tareas y funciones a su cargo.

4. Asesorar y apoyar en la promocion de las actividades del Instituto con las
entidades u organismos publicos que tengan relacion con el sector transporte.

5. Elaborar las evaluaciones globales del programa de participacion privada con
base en evaluaciones de proyectos individuales. : :

6. Asesorar y apoyar el proceso de investigacion bibliografica y consecucion de
material secundario sobre participacion privada.

7. Presentar propuestas para la adopcién de las politicas para el desarrollo de la
infraestructura mediante el sistema de concesiones, participaciéon privada,
publica o mixta.

8. Proponer la contribucién nacional de valorizacion de acuerdo con las normas

- vigentes de acuerdo con la autorizacion del Consejo Directivo.

9. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la

dependencia.

AREA DE ESTRUCTURACION Y ADJUDICACION

1. Asesorar y apoyar la estructuracion técnica, financiera y legal de los proyectos de
' concesién y de vinculacion de capital privado para’ el desarrolio de la

infraestructura a cargo de la entidad.
2. Asesorar y apoyar la gestion de las aprobaciones de las garantl’as_de los
proyectos a desarroliar ante la Direccién General de Crédito Publico del

) | Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

]
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3. Asesorar y apoyar en la formulacion de los requerimientos de adquisicion
predial, manejo ambiental, y social de los proyectos a estructurar.

4. Asesorar y apoyar a la Subgerencia en fa obtencién de licencias y permisos
requeridos, cuando asi se establezcan en los respectivos contratos.

5. Estudiar y proponer como resultado del andlisis de viabilidad financiera, legal y
técnica de los proyectos, las modificaciones requeridas a Jlos mismos
asegurando el cumplimiento de los lineamientos y politicas de vinculacién del
capital privado emitidos por las entidades encargadas de la planeacién del
sector transporte.

6. Asesorary apoyar en la elaboracion de los términos de referencia, la supervision
de los contratos, los trabajos y proyectos de asesoria externa relacionados con
la estructuracion, técnica, legal y financiera de los proyectos a desarroltar por
parte del Instituto,

7. Asesorar y apoyar en las investigaciones sobre las condiciones de los
mercados relacionados con la inversion en la infraestructura de transporte, tanto
a nivel nacional como internacional, niveles de inversion, esquemas de
financiacion para proyectos de infraestructura y demas que estime necesarios.

8. Presentar los estudios definitivos de las estructuraciones técnicas, legales y
financieras desarrollados para su aprobaci’n por parte de la Gerencia General y
del Consejo Directivo. :

9. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la

dependencia.
SUBGERENCIA DE GESTION CONTRACTUAL

1. Asesorar y apoyar la 'gestién de entrega y recibo de la infraestructura con las
entidades del sector y los concesionarios en los términos establecidos en los
contratos. _

2. Asesorar y apoyar la entrega de informacion predial, social y ambiental para el
cumplimiento de los contratos en los términos establecidos en éstos.

3. Asesorar y apoyar a la Subgerencia en la gestion de modificaciones a las
licencias y permisos requeridos en los términos establecidos en los contratos.

4. Preparar propuestas para la realizacion de la medicién de las variables
requeridas en cada proyecto para verificar el cumplimiento de niveles de
servicio y otras obligaciones establecidas en le contrato.

5. Asesorar y apoyar la realizacion de los tramites relacionados con el pago y
control de las garantias requeridas por cada uno de los proyectos de acuerdo
con las definiciones contractuales con respecto a las-mismas.

6. Asesorar y apoyar la elaboracién de los actos administrativos gue requiera el
Instituto para la eficiente ejecucion de los proyectos.

7. Las demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la
dependencia.
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lll. REQUISITOS

CARGO: ASESOR CODIGO 1020 GRADO 08
AREA EDUCACION EXPERIENCIA

OFICINA DE - TITULO UNIVERSITARIO EN NUEVE (9)
EVALUACION, DERECHO, ADMINISTRACION MESES DE
SUBGERENCIA | PUBLICA, ) EXPERIENCIA
DE ADMINISTRACION DE PROFESIONAL
ESTRUCTURACI {EMPRESAS, INGENIERI'A DE RELACIONADA.
ONY TRANSPORTE Y VIAS,

ADJUDICACION |AMBIENTALES, SOCIOLOGOS,

Y SUBGERENCIA | TRABAJADOR SOCIAL,

DE GESTION INGENIEROS CIVIL, INDUSTRIAL,
CONTRACTUAL |ECONOMIA, ARQUITECTURA O
CONTADURIA.

- TITULO DE FORMACION
AVANZADA O DE POSTGRADO EN
AREAS RELACIONADAS CON LAS
FUNCIONES DEL CARGO.

8 |. IDENTIFICACION

CARGO

DENOMINACION: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
NIVEL: PROFESIONAL

CcODIGO: - GRADO 23

3010 5

NUMERO DE CARGOS:

RELACION DE DEPENDENCIA:
DONDE SE ASIGNE ,
DEPENDENCIA: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTA

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA DE EVALUACION

1. Elaborar los disefios, estudios y metodologias necesarias para la evaluacion
econémica, financiera y social de los proyectos y de los contratos det Instituto.

2. Elaborar las propuestas de recomendaciones con base en las evaluaciones sobre
aspectos relacionados con la estructuraciéon y administracién de los proyectos y de

los contratos del Instituto.
3. Elaborar la formulacion de los requerimientos de recursos asociados a las tareas y

funciones a su cargo.

4, Elaborar las evaluaciones globales del programa de participacién privada con base
en evaluaciones de proyectos individuales.

5. Realizar los estudios e investigaciones bibliografica y consecucion de material
secundario sobre participacién privada.
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6. Supervisar y llevar a cabo la evaluacion, técnica, administrativa y financiera de los
proyectos que le sean asignados.

7. Presentar los informes relacionados con las actividades realizadas.

8. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

AREA DE ESTRUCTURACION Y ADJUDICACION

1. Participar en la elaboracién de la estructuracion técnica, financiera y legal de los
proyectos de concesion y de vinculaciéon de capital privado para el desarrollo de la
infraestructura a cargo de la entidad.

2. Adelantar los tramites necesarios para la gestién de adquisicién predial, manejo
ambiental, y social de los proyectos a estructurar.

3. Gestionar la obtencion de licencias y permisos requeridos, cuando asi se
establezcan en los respectivos contratos.

4. Elaborar los proyectos de términos de referencia y ejercer la supervision de los
contratos, los trabajos y proyectos de asesoria externa relacionados con la
estructuracion, técnica, legal y financiera de los proyectos a desarroliar por parte del
Instituto.

5. Presentar los informes relacionados con las actividades realizadas.

6. Las deméas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

AREA DE GESTION CONTRACTUAL

1. Llevar a cabo la gestion de entrega y recibo de la infraestructura con las entidades
del sector y los concesionarios en ios términos establecidos en los contratos.

2.  Coordinar con el concesionario la entrega de informacion predial, social y
ambiental para el cumplimiento de los contratos en los términos establecidos en
éstos.

3. Proponer y recomendar ias modificaciones a las licencias y permisos requeridos

. en los terminos establecidos en los contratos.

4.  Aplicar la medicion de las variables requeridas en cada proyecto para verificar el

i cumplimiento de niveles de servicio y otras obligaciones establecidas en el
contrato.

5. Llevar a cabo la realizacion de los tramites relacionados con el pago y control de
las garantias requeridas por cada uno de los proyectos de acuerdo con las
definiciones contractuales con respecto a las mismas.

6. Proyectar los actos administrativos que requiera el instituto para la eficiente
ejecucion de los proyectos.

7. Supervisar el cumplimiento de los contratos de concesion y de interventoria y de
los demas contratos que le sean asignados.

8. Presentar los informes relacionados con las actividades realizadas.

9. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la

dependencia.
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lll. REQUISITOS _

CARGO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO CcODIGO 3010 GRADO 23

AREA EDUCACION - EXPERIENCIA
EVALUACION, |- TITULO UNIVERSITARIO EN VEINTICUATRO
ESTRUCTURACI |DERECHO, ADMINISTRACION DE | (24) MESES DE
ONY , EMPRESAS, ADMINISTRACION EXPERIENCIA
ADJUDICACION [PUBLICA, INGENIERIA DE PROFESIONAL
Y GESTION TRANSPORTE Y VIAS, RELACIONADA

CONTRACTUAL [INGENIERIA CIVIL, INGENIERIA
FORESTAL, ECONOMIA,
CONTADURIA O ARQUITECTURA.

- TITULO DE FORMACION
AVANZADA O DE POSTGRADO EN
AREAS RELACIONADAS CON LAS
FUNCIONES DEL CARGO

I. IDENTIFICACION

CARGO

DENOMINACION: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
NIVEL: PROFESIONAL

CcODIGO: GRADO 22

3010

NUMERO DE CARGOS:

3

RELACION DE DEPENDENCIA: DONDE SE ASIGNE
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

DEPENDENCIA: DIRECTA
SUPERIOR INMEDIATO:

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Supervisar y evaluar las labores relacionadas con los disehos y estudios para la .
gvaluacion econdémica, financiera y social de los proyectos y de los contratos del

Instituto.
Elaborar las recomendaciones con base en las evaluaciones efectuadas sobre

aspectos relacionados con la estructuracion y administracion de los proyectos y

contratos. _
Establecer las metas y controles necesarios para optimizar los recursos de su

area.
Garantizar el disefio, la ejecucion efectiva y el aseguramiento de calidad de los

procesos en los cuales participa.
Participar en los estudios para la contribucién nacional de valorizacion de acuerdo

con las normas vigentes.

X
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6. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza
de la dependencia.

AREA DE ESTRUCTURACION Y ADJUDICACION

1. Evaluar la estructuracion técnica, financiera y legal de los proyectos de concesién.

2. Colaborar en la evaluacion técnica y financiera de los proyectos de concesion y de
vinculacién de capital privado para el desarrollo de la infraestructura a cargo de la
entidad.

3. Colaborar con la definicion de requerimientos de adquisicidn predial, manejo
ambiental y social de los proyectos a estructurar.

4. Participar en la coordinacion ante las entidades competentes la obtencién de
licencias y permisos requeridos, cuando asi se establezcan en los respectivos
contratos.

5. Orientar y evaluar el seguimiento de proyectos, planes y programas de inversion
encaminados al mejoramiento de los distintos modos de transporte.

6. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la

dependencia
AREA DE GESTION CONTRACTUAL

1. = Efectuar y evaluar la gestion de entrega y recibo de la infraestructura con las
entidades del sector y los concesicnarios en los términos establecidos en los
contratos.

2. Participar en las actividades de asistencia y supervision de los contratos que se
desarrollan por el sistema de concesion, verificando que la ejecucién de los
mismos se este desarrollando conforme a las especificaciones pactadas.

3. Controlar el desarrollo de los tramites relacionados con el pago y control de las
garantias requeridas por cada uno de los proyectos.

4. Presentar los informes relacionados con las actividades realizadas.

5. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente y las que

correspondan a la naturaleza del cargo.

_ Hl. REQUISITOS
CARGO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 3010 GRADO 22
| AREA EDUCACION EXPERIENCIA

EVALUACION, - TITULO UNIVERSITARIO EN DERECHO, [[VEINTIUN (21) MESES |
ESTRUCTURACION | ADMINISTRACION DE EMPRESAS, DE EXPERIENCIA
Y ADJUDICACION Y § ADMINISTRACION PUBLICA, INGENII:—_‘RI’A PROFESIONAL
GESTION DE TRANSPORTE Y VIAS, INGENIERIA || RELACIONADA
CONTRACTUAL CIVIL, INGENIERIA FORESTAL,

ECONOMIA O CONTADURIA O

ARQUITECTURA

- TITULO DE FORMACION AVANZADA O

DE POSTGRADO EN AREAS

RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES

DEL CARGO
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I. IDENTIFICACION

CARGO

DENOMINACION: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
NIVEL: PROFESIONAL

CODIGO: GRADO 20

3010 |

NUMERO DE CARGOS:

3

RELACION DE DEPENDENCIA: DONDE SE ASIGNE .
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

DEPENDENCIA: DIRECTA
SUPERIOR INMEDIATO:

I\. DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA DE EVALUACION

1. Participar en la implementacidn de las metodologias requeridas para el seguimiento
de las labores relacionadas con los disefios y estudios para la evaluacion
econoémica, financiera y social de los proyectos y de los contratos del Instituto.

2. Participar en el estudio y disefio de las recomendaciones a ser presentadas a las
Subgerencias con base en las evaluaciones relacionadas con la estructuracion y
administracion de proyectos.

3. Colaborar en la preparacion de pliegos de condiciones y términos de referencia para
los contratos.

4. Establecer las metas y controles necesarios para optimizar los recursos de su area.

5. Garantizar el disefio, la ejecucién efectiva y el aseguramiento de calidad de los
procesos en los cuales participa.

6. Participar en el disefio y ejecucién de los planes y programas correspondientes al
area de desempeno.

7. Participar en la realizacion de las actividades relacionadas con los asuntos de
competencia del area de evaluacion.

8. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la

dependencia.

Ak AREA DE ESTRUCTURACION Y ADJUDICACION

1. Participar en la estructuracion técnica, financiera y legal de los proyectos de

: concesion.

R 2. Prestar la asistencia profesional requerida en la evaluacién técnica y financiera de

! los proyectos de concesion.

i 3. Apovyar en la coordinacion ante las entidades competentes la obtencidon de licencias

¥ y permisos requeridos, cuando asi se establezcan en los respectivos contratos.

3 4. Efectuar los estudios para las modificaciones requeridas en los aspectos financiero,

2 legal y técnico de los proyectos a cargo.

5. Participar en el disefo y ejecucion de los planes y programas correspondientes al
area de desempeno.

6. Participar en la realizacién de las actividades relacionadas con los asuntos de

competencia del area de estructuracion y adjudicacion.
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7. Las demdas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

AREA DE GESTION CONTRACTUAL

1. Efectuar la medicién de las variables requeridas en cada proyecto para verificar el
cumplimiento de niveles de servicios y otras obligaciones establecidas en el
contrato.

2. Realizar las actividades de asistencia y supervisién de los contratos que se
desarrollan por el sistema de concesién, verificando que la ejecucion de los mismos
se este desarrollando conforme a las especificaciones pactadas.

3. Colaborar con el desarrollo de los tramites relacionados con el pago y control de Ias
garantias requeridas por cada uno de los proyectos.

4. Presentar ios informes relacionados con las actividades realizadas.

5. Participar en el disefio y ejecucion de los planes y programas correspondientes al
area de desempeiio.

6. Participar en la realizacion de las actividades relacmnadas con los asuntos de
competencia del area de gestion contractual.

7. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente y las que
correspondan a la naturaleza del cargo.

8.
lil. REQUISITOS
CARGO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 3010 GRADO 20
AREA EDUCACION EXPERIENCIA
EVALUACION, - TITULO UNIVERSITARIO EN QUINCE (15)
ESTRUCTURACI |DERECHO, ADMINISTRACION DE |MESES DE
ONY ) EMPRESAS, ADMINISTRACION EXPERIENCIA
ADJUDICACION | PUBLICA, INGENIERIA DE PROFESIONAL
Y GESTION TRANSPORTE Y VIAS, RELACIONADA

CONTRACTUAL | INGENIERIA CIVIL, INGENIERIA
FORESTAL, ECONOMIA O
CONTADURIA O ARQUITECTURA

- TITULO DE FORMACION
AVANZADA O DE POSTGRADO EN
AREAS RELACIONADAS CON LAS
FUNCIONES DEL CARGO
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i. IDENTIFICACION

CARGO

DENOMINACION: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
NIVEL: PROFESIONAL

CODIGO:

3010 GRADO 18

15
NUMERO DE CARGOS:

RELACION DE DEPENDENCIA:
DONDE SE ASIGNE .
DEPENDENCIA: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTA

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA DE EVALUACION

1.

Participar en el estudio y diseno de las recomendaciones a ser presentadas a las
Subgerencias con base en las evaluaciones relacionadas con la estructuracion y
administracion de proyectos.

Efectuar el seguimiento de los informes de ejecucion de los contratos de estudios
que suscriba el Instituto y efectuar las recomendaciones a que haya lugar.

Llevar el control, seguimiento de la informacién relacionada con los proyectos a
cargo del area que permita la toma de decisiones efectivas y oportunas.

Participar en las evaluaciones globales del programa de participacion privada con
base en las evaluaciones de los proyectos individuales.

Ejecutar y evaluar los planes y programas correspondientes al area de evaluacion.
Participar en la realizacién de las actividades relacionadas con Ios asuntos de
competencia del area de evaluacion.

Las deméas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

AREA DE ESTRUCTURACION Y ADJUDICACION

1.

Efectuar la elaboracién de los términos de referencia y ejercer la supervision de los
contratos, trabajos y proyectos de asesoria externa relacionados con la
estructuracion técnica, legal y financiera de los proyectos.

Supervisar los contratos de interventoria y demas relacionados con las areas de su
gestion.

Efectuar los estudios y formular las recomendaciones para las modificaciones
requeridas en los aspectos financiero, legal y tecnico de los proyectos a cargo.
Ejecutar y evaluar los planes y programas correspondientes al area de
estructuracion y adjudicacion,

Participar en la realizacion de las actividades relacionadas con los asuntos de
competencia del drea de estructuracion y adjudicacion.

Presentar los informes relacionados con las actividades realizadas.

Las demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la

dependencia.
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AREA DE GESTION CONTRACTUAL

1. Efectuar la entrega de la informacion predial, social y ambiental para el cumplimiento
de los contratos.

2. Adelantar las gestiones ante las entidades competentes para las modificaciones de
licencias y permisos requeridos para la ejecucion de los contratos.

3. Realizar las actividades de asistencia y supervision de los contratos que se
desarrollan por el sistema de concesidn, verificando que la ejecucion de los mismos
se este desarrollando conforme a las especificaciones pactadas.

4. Desarrollar y controlar un programa permanente de monitoreo a la ejecucidn de los
contratos de concesidn y de interventoria, asi como deméas contratos que suscriba el
instituto.

5. Presentar los informes relacionados con las actividades realizadas.

6. Ejecutar y evaluar los planes y programas correspondientes al area de gestion
contractual.

7. Participar en la realizacion de las actividades relacionadas con los asuntos de
competencia del area de gestion contractual.

8. Las demdas que le sean asignadas por la autoridad competente y las que
correspondan a la naturaleza del cargo.

AREA DEL TALENTO HUMANO

1. Ejecutar las politicas normas y procedimientos relacionados con la administracion
del recurso humano de conformidad con las normas legales vigentes.

2. Elaborar y ftramitar los proyectos de nombramientos, ascensos, encargos,
traslados, renuncias, insubsistencias, distribucién de cargos, ubicaciones y demas
novedades de personal que por competencia le sean asignadas.

3. Desarrollar las politicas y metodologias de seleccidon de personal, inscripcion y

actualizacion de carrera administrativa y evaluacion del desempefio y velar por su

cumplimiento.

Expedir certificados sobre tiempo de servicio.

Llevar el registro de las hojas de vida de los funcionarios y ex funcionarios,

mantenerlo actualizado y elaborar las estadisticas del recurso humano del

Instituto.

6. Ejecutar y supervisar la elaboracién de los actos administrativos sobre liquidacion
de prestaciones sociales, pensiones, reajustes de pensiones y demas
reconocimientos, conforme a las normas y reglamentos vigentes.

7. Atender las actividades relacionadas con la némina y aportes parafiscales del
Instituto.

8. Conceder, aplazar, interrumpir, suspender y decretar la prescripcion de las
vacaciones de los servidores publicos de! Instituto, de acuerdo con las
necesidades del servicio y la disponibilidad presupuestal.

9. Velar por la correcta aplicacion de principios, derechos y deberes laborales de los
funcionarios, promocién, incentivos y sanciones.

10. Atender los tramites que se deban adelantar ante las entldades encargadas de la
seguridad social, la salud, del régimen prestacional de los funcionarios del

Instituto.
11. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la

dependencia
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AREA ADMINISTRATIVA

Asesorar al Subgerente Administrativo y Financiero en la formulacion de criterios
generales para la adopcion de normas, procedimientos y tramites que facilite el
funcionamiento de la entidad tanto a nivel interno como extemo.

Proyectar y presentar estudios sobre asuntos administrativos y técnicos que
garanticen el eficiente y armoénico funcionamiento del Instituto en las areas
administrativas.

Coordinar con las diferentes dependencias del Instituto el estudio de los asuntos
laborales que sean necesarios para la buena marcha de la administracion y
adecuada prestacion del servicio.

Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las actividades
propias del cargo, con ia oportunidad y periodicidad requeridas.

Definir un sistema eficiente y seguro de recibo, distribucion y envio de la
correspondencia interna y externa del Instituto.

Coordinar los servicios de mantenimiento, aseo y vigilancia, transporte y seguros.
Definir el procedimiento para mantener actualizado el inventario general de bienes
de la entidad.

Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

AREA FINANCIERA

10.

11.

Verificar y llevar la contabilidad general del Instituto, registrando el movimiento

financiero y patrimonial derivado de la ejecucion presupuestal.

Lievar la contabilidad de la ejecucion presupuestal, conforme a las normas y

procedimientos que para tal efecto establece la Direccion General de Presupuesto

del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y el Contador General o autoridad

competente.

Estudiar, preparar y presentar a la Subgerente Administrativo y Financiero del

Instituto las solicitudes de créditos adicionales y traslados de presupuesto de la

entidad.

Contribuir al control financiero, econémico y de resultados que ejerce la Direccién

General de Presupuesto y el Departamento Nacional de Planeacién.

Atender oportunamente al pago de las exigibilidades a cargo del Instituto teniendo

como base el Programa Anual de Caja "PAC” asignado y la situacion de recursos

correspondientes que sobre éstos haga la Direccién del Tesoro Nacional.

Elaborar el informe de pagos y estado de tesoreria para la Direccion del Tesoro

Nacional y Direccion General del Presupuesto Nacional.

Constituir las Cuentas por Pagar con base en los compromisos, debidamente

tramitados y los fondos situados por la Direccién del Tesoro Nacional.

Preparar y presentar con la periodicidad establecida la cuenta de la funcion

pagadora a la Contraloria General de la Republica y al superior inmediato.

Expedir dentro de los términos que indique la Ley, los certificados de Ingreso y

Retencion para los funcionarios y ex funcionarios del Instituto y de retencmnes

para los contratistas y proveedores de la entidad.

Recibir, liquidar, codificar, tramitar y responder por el cumplimiento de los actos
administrativos que originen novedades en la nomina de empleados en lo

pertinente a libranzas, embargos y /o retencién en la fuente.

Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de ia

dependencia
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CARGO: PROFESIONAL E!

|. IDENTIFICACION

CARGO

DENOMINACION: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
NIVEL: PROFESIONAL

CODIGO: GRADO 14

3020

NUMERO DE CARGOS:

3

RELACION DE DEPENDENCIA: DONDE SE ASIGNE

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DEPENDENCIA: DIRECTA

SUPERIOR INMEDIATO:

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA DE EVALUACION

1. Contribuir con la organizacion y actualizacién del Centro de Informacién Técnica de

los proyectos y contratos del Instituto.
2. Apoyar el estudio de las evaluaciones relacionadas con la estructuracion vy

administracion de proyectos.
3. Participar en el proceso de investigacion bibliografica y consecuciéon de material

secundario sobre la participacion privada.
4. Participar en el seguimiento de ios informes de ejecucidon de los contratos de

estudios que suscriba el Instituto.
5. Participar y efectuar seguimiento de los planes y programas desarrollados por el

area de evaluacién.
6. Participar en la realizacién de las actividades relacionadas con el area de

evaluacion.
7. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la

dependencia.

AREA -'Qnica y financiera
EVALUACION, |- TITULC
ESTRUCTURACION [ ADMINI mpetentes la
Y ADJUDICACION Y (| ADMIN .

GESTION v - can en los
CONTRACTUAL, CIVIL
ADMINISTRATIVAY | \nGE de los
FINANCIERA. ECONOMIA o _
ARQUITECTURA o,
- TITULO DE FORMACION AVANZADA O
DE POSTGRADO EN AREAS -
RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES | ™ R
DEL CARGO e
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AREA DE ESTRUCTURACION Y ADJUDICACIOH

1. Contribuir en la asistencia profesional requerida en la evaluacion técnica y financiera

de los proyectos de concesion.
2. Adelantar las gestiones para la coordinacién ante las entidades competentes la
obtencion de licencias y permisos requeridos, cuando asi se establezcan en los

respectivos contratos.
3. Participar en las actividades de socializacion en el area de influencia de los

proyectos de concesiones.
4. Efectuar los estudios para las modificaciones requeridas en los aspectos financiero,

legal y técnico de los proyectos a cargo.

estructuracién y adjudicacion. ‘
6. Participar y efectuar seguimiento de los planes y programas desarrollados por el

area de estructuracion y adjudicacion.
7. Participar en la realizacién de las actividades relacionadas con el drea de

estructuracion y adjudicacién.
8. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

AREA DE GESTION CONTRACTUAL

1. Efectuar la elaboracién de los actos administrativos que requiere el Instituto para
la eficiente ejecucién de los proyectos.

2. Participar en el desarrollo de las gestiones ante las entidades competentes para
las modificaciones de licencias y permisos requeridos para la ejecucion de los

contratos. ,
3. Realizar las actividades de supervision de los contratos que se desarrollan por el

sistema de concesion.

4. Participar en los estudios requeridos para la evaluacion de la distribucion de
riesgos que deben mantenerse en los términos establecidos en los contratos.

5. Participar y efectuar seguimiento de los planes y programas desarrollados por el
area de gestidn contractual.

6. Participar en la realizacion de las actividades relacionadas con el area de gestion
contractual.

7. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente y las que
correspondan a la naturaleza del cargo.

. REQUISITOS
CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 3020 GRADO 14
AREA EDUCACION EXPERIENCIA

EVALUACION, |- TITULO UNIVERSITARIO EN DERECHO, |TREINTA (30) MESES
ESTRUCTURACION | ADMINISTRACION DE EMPRESAS, DE EXPERIENCIA
Y ADJUDICACION Y | ADMINISTRACION PUBLICA, INGENIERiA PROFESIONAL
GESTION DE TRANSPORTE Y VIAS, INGENIERIA RELACIONADA
CONTRACTUAL CIVIL, INGENIERIA FORESTAL,

INGENIERIA CATASTRAL Y GEODESTA,

INGENIERIA GEOGRAFICA, AGROLOGIA,

ECONOMIA O CONTADURIA, TRABAJO

SOCIAL O ARQUITECTURA

S
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I. IDENTIFICACION

CARGO
DENOMINACION: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

NIVEL: PROFESIONAL

v CODIGO: GRADO 12

|3 3020

T NUMERO DE CARGOS:
3
RELACION DE DEPENDENCIA: DONDE SE ASIGNE
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
= DEPENDENCIA: DIRECTA
) SUPERIOR INMEDIATO:
Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES
AREA DE EVALUACION
. !'L 1. Llevar a cabo la organizacion y actualizacién del Centro de Informacién Técnica de
los proyectos y contratos del Instituto.

ke 2. Efectuar el seguamlento a los requerimientos de los recursos asociados a los

2 proyectos a cargo del area de evaluacion.

b 3. Realizar el proceso de investigacidon bibliografica y consecucion de material

e secundario sobre la participacion privada.

e 4. Efectuar en coordinacion con la dependencia respectiva el seguimiento a la
contribucion nacional de valorizacién de acuerdo con las normas vigentes.

I 5. Desarrollar e implementar las acciones respectivas para el cumplimiento de los

1 programas propios del area de evaluacién.

j; : 6. Participar en la realizacidon de las actividades relacionadas con los asuntos de

1 competencia del area de evaluacion.

g 7. lLas demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la

E dependencia.
ey AREA DE ESTRUCTURACION Y ADJUDICACION |

1. Participar en la elaboraciéon de los estudios definitivos de fas estructuraciones

‘ tecnicas, legales y financieras desarrolladas por el area de estructuracion y
adjudicacion.

f 2. Adelantar las gestiones para la coordinaciéon ante las entidades competentes la
obtencién de licencias y permisos requeridos, cuando asi se establezcan en los
respectivos contratos. )

3. Participar en las actividades de socializacién en el area de influencia de los
|3 proyectos de concesiones,

E 4. Preparar los documentos técnicos requeridos para la promocién de los proyectos

; estructurados y aprobados para ser presentados a los potenciales inversionistas.

o 5. Participar en el proceso de elaboracion de los términos de referencia para los

T contratos de interventorias.

6. Desarroliar e |mplementar las acciones respectlvas para el cumpiimiento de los
programas propios del area de estructuracion y adjudicacion.
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7. Participar en la realizacion de las actividades relacionadas con los asuntos

de competencia del area de estructuracion y adjudicacion.
8. Las demdas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la

dependencia.
AREA DE GESTION CONTRACTUAL

1. Participar en la elaboracion de los actos administrativos que requiere el Instituto para
la eficiente ejecucion de los proyectos.
2. Apoyar las actividades de supervision en el desarrollo de los contratos por el sistema

de concesion.
3. Llevar el control y seguimiento de las solicitudes y consultas relacionadas con la

ejecucion de los proyectos a cargo del area de gestién contractual.

4. Desarrollar e implementar las acciones respectivas para el cumplimiento de los
programas propios del area de gestion contractual.

5. Participar en la realizacion de las actividades relacionadas con los asuntos de
competencia del area de gestion contractual.

6. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente y las que
correspondan a la naturaleza del cargo.

_ Hi. REQUISITOS
9 CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 3020 GRADO 12
AREA EDUCACION EXPERIENCIA
% EVALUACION, |- TITULO UNIVERSITARIO EN DERECHO, | VEINTICUATRO (24)
: ESTRUCTURACION || ADMINISTRACION DE EMPRESAS, MESES DE
I Y ADJUDICACION Y | ADMINISTRACION PUBLICA, INGENIERIA [ EXPERIENCIA
2 GESTION DE TRANSPORTE Y VIAS, INGENIERIA | PROFESIONAL
CONTRACTUAL CIVIL, INGENIERIA FORESTAL, RELACIONADA
INGENIERIA GEOGRAFICA, ECONOMIA
O CONTADURIA, TRABAJO SOCIAL,
PSICOLOGIA O ARQUITECTURA

I. IDENTIFICACION

| CARGO
: DENOMINACION: SECRETARIO EJECUTIVO
NIVEL.: ASISTENCIAL
CODIGO: GRADO 20
5040 1

NUMERO DE CARGOS:

RELACION DE DEPENDENCIA:
GERENCIA GENERAL

DEPENDENCIA: GERENTE GENERAL
SUPERIOR INMEDIATO:

™
N
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Ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Redactar la correspondencia que le sea solicitada por el Jefe Inmediato y enviaria
una vez firmada.

Tomar dictados, redactar y/o transcribir, en los diferentes equipos que tenga
destinados la oficina, las comunicaciones, informes y correspondencia en general.
Efectuar y recibir llamadas telefonicas de la Dependencia, transmitiendo ©
recibiendo los mensajes correspondientes.

Llevar y mantener actualizado y al dia el archivo de documentos de la oficina.
Atender personal y telefonicamente al plblico, concertar entrevistas y suministrar

informacion cuando sea autorizado.
Responder por los pedidos de elementos de oficina y velar por el adecuado uso y

mantenimiento del equipo.
Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la

dependencia.

ill. REQUISITOS

CARGO: SECRETARIO EJECUTIVO DEL DESPACHO DEL GERENTE

GENERAL

AREA EDUCACION EXPERIENCIA
DESPACHOQO DEL - DIPLOMA DE BACHILLER 24 MESES DE
GERENTE GENERAL EXPERIENCIA

1. IDENTIFICACION

CARGO

DENOMINACION: CONDUCTOR MECANICO ASISTENCIAL
NIVEL: GRADO 19

CODIGO: 1

5310

NUMERO DE CARGOS:

RELACION DE DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL
GERENTE GENERAL

DEPENDENCIA:

SUPERIOR INMEDIATO:

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Conducir el vehiculo asignado al Gerente General, teniendo en cuenta las normas
de seguridad y los requisitos establecidos por las normas de transito vigentes.
Cumplir oportunamente los horarios y rutas asignadas

Velar por la perfecta conservacion y mantenimiento de las condiciones mecanicas
del vehiculo a su cargo, tomando las medidas preventivas y correctivas que sé

requieran.
Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios,

teniendo en cuenta las disposiciones y normas que al respecto las autoridades de
transito v transporte dictaminen.
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5. Llevar el registro de las ordenes de los servicios solicitados
acuerdo con las instrucciones impartidas.

6. Responder por el buen uso y custodia del vehiculo, herramientas y den
elementos a su cargo

7. Las demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de
dependencia.

lil. REQUISITOS
CARGO: CONDUCTOR MECANICO CODIGO 5310 GRADO 19 :
AREA EDUCACION EXPERIENCIA |
DESPACHO DEL -DIPLOMA DE BACHILLER. DIECIOCHO (18)
GERENTE GENERAL MESES DE
EXPERIENCIA
ESPECIFICA.
l. IDENTIFICACION
CARGO
DENOMINACION: SECRETARIO EJECUTIVO
NIVEL: ASISTENCIAL
CODIGO: GRADO 16
5040 4
NUMERO DE CARGOS:
RELACION DE DEPENDENCIA:
DONDE SE ASIGNE
DEPENDENCIA: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTA
li. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Coordinar reuniones y eventos que deba atender el jefe inmediato, organizarle
flevar la agenda de la dependencia y rezordarle de manera oportuna, |
compromisos adquiridos.
; 2. Proyectar, revisar, radicar y ejercer control sobre la correspondencia, contratc
I3 actas, resoluciones y demas documentos relacionados con los act
administrativos llevados en la dependencia.

Recibir y tramitar oportunamente la correspondencia y demas comunicacion
escritas, telefénicas y/o personales generadas o sostenidas por la dependenc
diariamente con personal de la entidad y publico en generali.

Atender, guiar e informar al publico en todos aquellos requerimientos relacionad
con procedimientos y actividades propias de la dependencia.

Digitar en los equipos de que disponga el Instituto la correspondencia y todo tij
de documentos tramitados, producidos o utilizados para el normal funcionamier
y desarrollo de los objetivos y programas de las dependencias.

Organizar, clasificar y mantener el archivo de los documentos que s
competencia de la dependencia, de acuerdo con las normas y procedimient
establecidos sobre el particular por el ministerio.

Preparar y controlar las necesidades de papeleria, elementos y Utiles necesari
para el normal funcionamiento de la dependencia.
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8.

Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza
de la dependencia.

- Ill. REQUISITOS
CARGO: SECRETARIO EJECUTIVO _
AREA | EDUCACION EXPERIENCIA
-DIPLOMA DE BACHILLER. TRES (3) MESES DE
EXPERIENCIA
RELACIONADA
I. IDENTIFICACION
CARGO
DENOMINACION: CONDUCTOR MECANICO
NIVEL: ASISTENCIAL
cODIGO: GRADO 19
5310 2
NUMERO DE CARGOS:
RELACION DE DEPENDENCIA:
DONDE SE ASIGNE ,
DEPENDENCIA: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTA

Lt DESCRIPCION DE FUNCIONES

Velar por la perfecta conservacion y mantenimiento de las condiciones mecanicas
del vehiculo a su cargo, tomando las medidas preventivas y correctivas que se
requieran.

Permanecer en el lugar de trabajo o sala de conductores dispuestos a cumplir sus
funciones en el momento oportuno.

Llevar los controles que sobre operacién del vehiculo le indique el grupo de
transporte, tales como tarjetas de consumo y controles de mantenimiento entre
otros.

Efectuar diariamente el mantenimiento preventivo del vehiculo ( revisar el nivel de
agua, refrigeracion del motor, agua de bateria y otros aspectos ) vy velar por el
buen funcionamiento del mismo, conocer e interpretar correctamente los
instrumentos de control det vehiculo.

Detectar cuaiquier falla o averia que se le presente al vehiculo y hacer
reparaciones menores.

Cumplir con las normas de transito y seguridad vial establecidas.

Conservar en buen estado y debidamente aseado el vehiculo y responder por la
custodia y el buen uso del mismo, herramientas y demas elementos a su cargo.
Registrar en los formularios correspondientes el recorrido diario, consumo de
combustible y lubricantes del vehiculo asignado.

Cumplir oportunamente los horarios y rutas asignadas y desarrollar activamente
las labores auxiliares que se requieran para el normal desarrollo de las funciones.
Llevar el registro de las 6rdenes de los servicios solicitados de acuerdo con las

instrucciones impartidas.
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Nivel Asesor:

Minimo: Titulo universitario y experiencia profesional

Maximo. Titulo universitario y titulo de especializacion o posgrado y experiencia
profesional '

La experiencia profesional se determinara conforme con el perfil del empleo.

Nivel Profesional:

Minimo: Titulo universitario

Maximo: Titulo universitario y titulo de especializacién o posgrado y experiencia
profesional

La experiencia profesional se determinara conforme con el perfil del empleo.

Nivel Técnico:

Minimo: Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Méximo; Titulo de formacion tecnolégica o tecnoldgica especializada o aprobacion de
cuatro (4) afios de educacion superior y experiencia laboral.

L a experiencia laboral se determinara conforme con el perfil del empleo.

Nivel Asistencial: '
Minimo: Educacion basica primaria y curso especifico relacionado con las funciones def
cargo. _

Maximo: Tituio de formacion técnica profesional y experiencia laboral.

La experiencia laboral se determinara conforme con el perfil def empleo.

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

ARTICULQ 6: EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIAS

Los requisitos minimos de que trata la presente Resolucion, no podran ser disminuidos
sin embargo, de acuerdo con las responsabilidades y funciones de cada empleo los
requisitos maximos , podrén compensarse aplicando las equivalencias que se
establecen a continuacion:

Para los empleos pertenecienles a los niveles Directivo, Asesor y Profesional.

. 1. Titulo de formacion avanzada o de posgrado y su correspondiente formacion
académica por:
Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa,
siempre que se acredite el titulo universitario; o Titulo universitario adicional al
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo; o Terminacion y aprobacion de
estudios universitarios adicionales al titulo universitario exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional especifica o
relacionada.

B
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Los funcionarios que, en estas circunstancias, hayan tomado posesion de sus
cargos con anterioridad a la vigencia del Decreto 861 de mayo del afo 2000,
dispondran del téermino consagrado en el presente articulo.

4.3 De los cursos especificos de Educacién no Formal:

De acuerdo con la especificidad de las funciones de algunos empleos, con el fin
de lograr el desarrolio de determinados conocimientos, aptitudes o habilidades, se
podran exigir cursos especificos de Educacion no Formal orientados a garantizar su

desemperio

Los cursos especificos de Educacion no Formal se acreditaran mediante certificados
de aprobacion expedidos por las Entidades debidamente autorizadas para ello. Dichos
certificados deberan contener como minimo los siguientes datos:

a. Nombre o razén de ser de la Entidad;
b. Nombre y contenido del curso,

C. Intensidad horaria,

d Fechas de realizacion.

4.5 De la certificacién de la experiencia:

La experiencia se acredifard mediante la presentacion de constancias escritas,
expedidas por la autoridad compefente de las respectivas instituciones oficiales o
privadas.

Cuando el interesado haya ejercido su profesion ¢ actividad en forma independiente,
la experiencia se acreditara mediante dos (2) declaraciones extrajuicio de terceros.

Las certificaciones de experiencia deberan contener como minimo los siguientes datos:

a Nombre o razén social de la entidad o empresa.
b. Fechas dentro de las cuales el interesado estuvo vinculado y jornada laboral.
c. Relacién de los cargos desemperiados y funciones de cada uno de elfos.

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas
diarias, el tiempo de experiencia se establecerd sumando las horas trabajadas y

dividiendo el resultado entre ocho (8)

ARTICULO 5: REQUISITOS

Los requisitos establecidos en el presente manual se enmarcan dentro de lo estipulado
en el Decreto No. 2503 del 10 de diciembre de 1998, reglamentario de la Ley 443 del 11
de junio de 1998, y el Decreto 861 del 11 de mayo de 2000 y comprenden :

Nivel Directivo:
Minimo. Titulo universitario y experiencia profesional
Maximo: Titulo universitario y titulo de especializacién o posgrado y experiencia

profesional
La experiencia profesional se determinard conforme con el perfil del empleo.
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Para efectos de la presente Resolucion la experiencia se clasifica en:

3.1 PROFESIONAL: Esla adquirida a partir de la terminacién y aprobacion de fodas

las materias que conforman el pénsum académico de la respectiva formacion

técnica profesional, tecnologica o universitaria, en el ejercicio de las actividades
propias de la profesion o especialidad.

3.2 ESPECIFICA: Esla adquirida en el gjercicio de las funciones de un empleo en
particular o de una determinada érea de trabajo o area de la profesion,

ocupacion, arte u oficio.

3.3 RELACIONADA: Esla adquirida en el ejercicio de empleos que tengan funciones
similares a las del cargo a proveer. _

3.4 GENERAL: Es la adquirida en el gjercicio de cualquier empleo, profesion,
ocupacion, arte u oficio.

PARAGRAFO :  Cuando para desempefiar empleos perfenecientes a los niveles
Directivos, Asesor y Profesional se exija experiencia, esta debe
ser profesional, y ademas  determinar si es especifica O

relacionada con las funciones del cargo.
ARTICULO 4: CERTIFICACIONES

4.1 De la certificacion de la educacioén formal:

Los estudios se acreditaran mediante la presentacion de certificados, diplomas, grados
o titulos otorgados por las instituciones correspondientes. Para su validez requeriran de
fos registros y autenticaciones que determinen las normas vigentes sobre la materia. La
tarjeta profesional o matricula correspondiente, segtn el caso, excluye la presentacion
de los documentos enunciados anteriormente.

En los casos en que sé requiera acreditar la tarjeta o matricula profesional, podra
sustituirse por la certificacion expedida por el organismo competente de otorgarla de
que dicho documento se encuentra en trémite, siempre Yy cuando se acredite el
respectivo titulo o grado. Deniro del afio siguiente a la fecha de posesion, el empleado
debera presentar fa correspondiente tarjeta o matricula profesional. De no acreditarse
en este tiempo, se aplicara 1o previsto en el articulo 5° de la Ley 190 de 1995, y las

normas que la modifiquen o sustituyan.
4.2 De los titulos y certificados obtenidos en el exterior:

Los estudios realizados éen el exterior requeriran para Su validez, de las
autenticaciones, registros y equivalencias determinadas por €l Ministerio de Educacion
Nacional y el Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacion Superior.

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado y de formaciéon avanzada o de
posgrado en ol exterior, al momento de tomar posesion de un empleo publico que exija
para su desempernio estas modalidades de formacion, podran acreditar ei cumplimiento
de estos requisitos  con la presentacion de los cettificados expedidos por la
correspondiente institucion de educacion superior. Dentro de los dos (2) aros siguientes
a la fecha de posesion, el empleado debera presentar los titulos debidamente
homologados. Si no lo hicieren, se aplicara lo dispuesto en el articulo 5° de la ley 190

de 1995, las normas que la modifiqguen o sustituyan.
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11. Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo y
los propios, teniendo en cuenta las disposiciones y normas que al respecto las
autoridades de transito y transporte dictaminen.

12. Conducir el vehiculo asignado, teniendo en cuenta las normas y requisitos
establecidos por las autoridades competentes. :

13. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

IIl. REQUISITOS
CARGO: CONDUCTOR MECANICO
" AREA EDUCACION EXPERIENCIA
- DIPLOMA DE BACHILLER. DIECIOCHO (18)
MESES DE
EXPERIENCIA
ESPECIFICA.
ARTICULO 2: CAMPO DE APLICACION

Las Funciones y Requisitos Minimos que se aprueban mediante la presente Resolucion
se aplican a los empleos cuya nomenclatura se establece para la Entidad, a través del
Decreto No 2106 del 29 de julio de 2003, o demas normas que los modifiquen y seran
la base para los procesos de promocion interna, seleccion externa de personal,
evaluacion del desemperio y capacitacion de los funcionarios del Instituto Nacional de
Concesiones — INCO.

ARTICULO 3: DEFINICIONES

Para efectos exclusivos de la presente Resolucion y aplicacion del Manual de
Funciones y Requisitos se tendran en cuenta las siquientes definiciones:

1. ESTUDIOS
Se entiende por estudios la serie de conocimientos académicos realizados en

instituciones publicas o privadas debidamente reconocidas por el Gobiermno
Nacional, correspondientes a la educacién basica primaria, secundaria, media
vocacional;, superior en los programas de pregrado en las modalidades de
formacion técnica profesional, tecnologica y universitaria, y en programas de
posgrado en las modalidades de especializacion, maestria y doctorado.

2. CAPACITACION
Son las acciones, eventos, programas o actividades especificas, tedricas y/o
précticas no sujetas a programas académicos regulados por la educacion formal,
y que tienden a lograr la adquisicién, el desarrollo o el perfeccionamiento de
determinados conocimientos, aptitudes, habilidades o destrezas necesarias para

el gfercicio de un empleo.

3. EXPERIENCIA
Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas

adquiridas o desarrolfadas mediante el ejercicio de una profesion, arte u
oficio.
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2 Tres (3) afos de experiencia profesional  especifica © relacionada por fitulo
universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

Para los empleos pertenecientes a los niveles Técnico y Asistencial:

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

2 Tres (3) afios de experiencia especifica o relacionada por titulo de .formacion
tecnolégica o de formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido en--
requisito del respectivo empleo y viceversa.

3. Un (1) afio de educacion superior por dos (2) afios de experiencia especifica 0
relacionada y viceversa, o por un (1) afio de experiencia especifica o relacionada .
y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y '\
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

+ Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de educacion basica
secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

5. Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por (1) un afio de
experiencia y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion bésica primaria.

6. Aprobacion de un (1) afo de educacién basica primaria por un {1; afio de
experiencia y viceversa.

- La formacion de educacion basica primaria, secundaria o técnica por la formacion
que imparte el SENA asi:
Tres (3) aflos de educacion basica secundaria o dos (2) afios de experiencia
especifica o relacionada por el modo de formacién “aprendizaje”
El diploma de bachiller en cualquier modalidad o tres (3) afios de experiencia
especifica o relacionada, por el modo de formacion “complementacion”.
Tres (3) afios de formacion en educacion superior o cuatro (4) afios de experiencia
especifica o relacionada, por el modo de formacién "técnica’.

De la compensaciéon de requisitos en casos excepcionales:

Para los cargos de Libre Nombramiento y Remocién de la Entidad, se podra dar
aplicacion al articulo 33 del Decreto 861 de mayo de 2000 que establece :

“ Para la provision de empleos de libre nombramiento y remocién el Presidente de la
Republica podréa autorizar, en casos excepcionales, la compensacion de requisitos
sefialados en el Decreto 861 del 11 de mayo de 2000, por experiencia sobresaliente en
el desempenio de una disciplina, ocupacion, arte u oficio, previa recomendacion que
formule una comisién evaluadora de fos méritos def candidalo, integrada por el Director
del Departamento Administrativo de Ja Funcién Publica, quien la presidira, el Rector de
la Universidad Nacional y el Director de Colciencias.

Para tal efecto, el jefe del organismo interesado en la provisién del empleo, solicitara a
la comisién el estudio del caso, en escrito debidamente motivado, adjuntando los

documentos que soportan su peticion.




00001 =4 hR0 008

Pdagina No. 36
Continuacion de ta Resolucion “por la cual se adopta el Manual de Funciones y
Requisitos para los emplnos de la planta de personal del Instituto Nacional de
Concesiones - INCO -

Si fa comision considera procedente la compensacion de requisitos, informara en un
término no mayor de diez (10) dias habiles al jefe del organismo solicitante, quien
tramitara ante el Presidente de la Republica la respectiva autorizacion”.

ARTICULO 7: Para ejercer e! cargo de conductor, se debera acreditar licencia de
conduccidon minimo de quinta categoria.

ARTiCULO 8: El Gerente General del Instituto mediante Resolucién adoptara las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual que se
establece por la presente providencia, de conformidad con la normatividad vigente.

ARTICULO 9. La unidad de personal o a la que haga sus veces en el Instituto,.
comunicara a cada funcionario en el momento de la posesién las funciones del cargo a
desempenar o cuando sea objeto de traslado que implique cambio de funciones o se
adopte o modifique el manual afectando las funciones de determinados empleos. Los
] Jefes inmediatos responderan por la orientacién del empleado en el cumplimiento de fo
establecido.

s s e iae et .

ARTICULO 10: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion v
deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

e o

PUBLIQUESE Y CUMPLASE, :

Dada en Bogota, D.C., a
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