Entidad: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO DEL QUINDIO
NIT. 890001538
Fecha y hora generacion: 12/01/2023 12.14.01

Codigo verificacion del reporte: b2a06d82-f10e-4ad5-8af8-9636e236903 Sstema de apoyo

Identificador del Empleo 188322

Nivel Jerarquico Asistencial

Cadigo - denominacion 407 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Grado 6

Vigencia Escala Salarial 2022

Asignacién salarial $ 2.129.000

Id unico empleo por entidad 4
Propésito general del empleo REALIZAR LAS:A! ..IVLD ES, DEL: PROCESO DE REGISTRO NACIONAL CONDUCTOR Y
AUTOMOTO CON EL FIN DE CUMPLIR LCON LA:MISIONALIDAD DEL INSTITUTO
DEPARTAM NTAL DE TRANSITO DEL QUINDIO

Funciones

Descripcion

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES PARA LAEXPEDICION DE LICENCIAS DE TRANSITO Y DE CONDUCCION DE ACUERDO A LOS REQUISITOS
DEL CLIENTE Y DE CONFORMIDAD CON LA ACTUAL LEGISLACION EN MATERIA BE, RANSITO

PROCURAR NIVELES DE EF'ICFENCI-A EN LA ATENCION DEL PUBLICO, EN L€ ERENTES TRAMITES/QUE SE ATIENDEN EN EL AREA TECNICA,
TALES COMO MATRICULAS DE VEHICUL@S RADICADOS DE CUENTA, TRASPASO DE PROPIETARIO, ENTRE MUCHOS OTROS, CON EL FIN DE
INCREMENTAR LA SATISFACCION DEL USUARIO P, SARA CON LOS SERVICIO! BEL INSTITUTO DEPARIAMENTAL DE TRANSITO DEL QUINDIO.

REALIZAR LA EXPEDICION DE LOS CERTIFICADQS
ACTUAL LEGISLACION EN MATERIA DES TRANSITO. B

CONSOLIDAR LA INFORMACION RELACIONADACON'L ‘T‘RAMIT' S A SU CARGO, CON DESTINO JEFE’"'DLEL AREA, QUE SIRVAN DE INSUMO
PARA EL INFORME DE GESTION., :

PRESENTAR AL JEFE INMEDIATO DEL CARGO INFGRME MENS DE LA EJECUCION-DE LAS FUNCIONES ASIGNADAS EN RAZON A LA
NATURALEZA Y AREA DE DESEMPENO DEL CARGO AEIN DE! NTIZAR LA CORRECTA EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA GESTION
ORGANIZACIONAL Y CON EL OBJETIVO DE ASEGURAR ELCUM‘F’LIMIENTO DE SUS FUNCIONES LOS PFEOPOSITOS INSTITUCIONALES Y LA
MISIONALIDAD DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO DEE‘QUINDIO. i

REALIZAR UNA CONSOLIDACION DE DATOS NECESARIOS PARA DAR RESPUE.STA ALAS SOLI‘C?TUDES DE LOS ENTES DE CONTROL,

DESPACHOS JUDICIALES Y O PARTICULARES:Y DE ESTA MANERA PROPORCIONAR INFORMAGION VERAZ Y OPORTUNA, AS| COMO ATENDER
INSPECCIONES JUDICIALES O ADMINISTRATH EMPRE QUE EL MOTIVO DE LA INSPEQCION SEAS SOBRE LABORES DESEMPENADAS POR
EL AREA TECNICA EN PARTICULAR. b

PRESTAR APOYO EN LO RELACIONADO AL ARCHIVO DE’I'_A GE,ST!ON EIE TRAMITES CUANDO ASI SEA REQUERIDO POR LA DIRECCION O EL
PROFESIONAL DEL AREA.

CUMPLIR CON LOS PROTOCOLOS DEL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION MIPG ADOPTADOS POR LA ENTIDAD.

CUMPLIR LAS DEMAS FUNCIONES ASIGNADAS DE ACUERDO CON EL NIVEL, LA NATURALEZA Y EL AREA DE DESEMPENO DEL CARGO.

Requisitos

Estudio Experiencia Otros Requisitos

Titulo de BACHILLERATO.
Seis(6) meses de EXPERIENCIA LABORAL
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Vacantes
Identificador vacante Depto. Municipio Dependencia e | Total Ascenso
336509 Quindio Armenia AREA TECNICA 16/05/2004 1 0
336507 Quindio Armenia AREA TECNICA 09/03/2021 1 0
Total vaca ntes| 2 0

Los suscritos Representante Legal y Jefe de Talento Humano, o su equivalente, de la entidad: INSTITUTO DEPARTAMENTAL
DE TRANSITO DEL QUINDIO, certifican que la informacién contenida en el presente reporte de la Oferta Pablica de Empleos
de Carrera Administrativa - OPEC, corresponde a los empleos de carrera en vacancia definitiva existentes a la fecha en la

entidad y que la informacién reportada corresponde a la consignada en el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales vigente, o su equivalente.

Las consecuencias derivadas de la inexactitiid, ocacién o falsedad de la mformacu:m eran de exclusiva responsabilidad

de la entidad: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO DEL QUINDIO; por lo que me a la Comisién Nacional del
~—Servicio Civil de algln tipo de responsabilidad frente a terceros, por la mform rtada. Se asume igualmente la
responsabilidad de lnformar antes de la apeﬂura de la Ccnvocatoria a ]a Comtsuon al del Servicio Civil cualquier cambio
encias Laborales, o su equivalente, o de
la OPEC.-Nos comprometemos a que una vez
cada para hacer parte de la OPEC no serd
WWINDIO hasta tanto se realice el proceso de
los en uso de las respectivas listas de elegibles.

movimientos en la planta de personal para efectuar el correspondlente ajusted
se de apertura a la convocatoria y hasta su culminacién, la informacion
modificada por parte de INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSIT_O

seleccién y se termine el penodo dew ‘meba de los aspirantes que seanno;
Circasia. o

JAIRO ALONSO ESCANDON GONZALEZ GLOR[A E' CY RODAS JARAMILLO

Representént'e' Legal Jefe de Ia Unidad de Personal




