ML RATOR
RESOLUCION No. 326
( 15 de octubre de 2025)

“Por medio de la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los Empleos Publicos de la planta de personal de la EMPRESA DE TRANSPORTE DEL TERCER

MILENIO - TRANSMILENIO S.A. y se dictan otras disposiciones"

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 105

Grado: 01

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorary apoyar técnicamente al jefe de la dependencia, mediante la elaboracién de estudios, conceptos,
documentos vy la revisién de informacidn relevante, con el fin de facilitar la toma de decisiones y contribuir
al cumplimiento eficiente de los objetivos y la misidn institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar al jefe inmediato en los asuntos administrativos, técnicos, juridicos y financieros
requeridos por las diferentes areas, brindando el acompafnamiento necesario con unidad de
criterio para el logro de lo encomendado, con celeridad y eficiencia.

Elaborar los estudios, diagndsticos, proyectos, documentos y actos administrativos que deban ser
proferir en la dependencia con el fin de fortalecer su gestién encaminada al logro de la mision
institucional, con la oportunidad requerida.

Conceptuar los asuntos que se le sean encomendados con unidad de criterio, conforme a la
normativa vigente.

Realizar los estudios y proyeccién de respuestas de documentos o informacidon que por su
naturaleza o transcendencia le sean encomendados, con criterios de calidad, eficiencia y
oportunidad.

Revisar los documentos preparados por los responsables en las diferentes areas para la firma del
jefe de la dependencia, con oportunidad y calidad.

Elaborar las respuestas a las consultas de su competencia presentadas por la ciudadania y las
delegadas por su jefe inmediato, de manera oportuna y eficaz.

Desempefiar las demds funciones contenidas en las leyes, decretos, acuerdos y reglamentos
internos, y las que le sean asignadas por el superior jerarquico que sean acorde con la naturaleza,
nivel, propdsito y requisitos del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacidn estratégica corporativa
Relaciones interinstitucionales
Sistema de transporte publico

RAREE o

Manejo avanzado de herramientas ofimaticas

Normas y jurisprudencia relacionadas con Transporte

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

ESPECIFICAS

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacioén al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Empresa
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

ok wNRE

Confiabilidad Técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

e W R

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del
Nucleo Basico de Conocimiento- NBC en:

Administracién; Arquitectura y Afines; Derecho y Afines;
Economia; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria Mecanica y
Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines o Comunicacién Social,
Periodismo y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacidn en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cinco (5) afios de experiencia profesional.

NIVEL PROFESIONAL
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