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I. IDENTIFICACION
NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO OPERATIVO
CODIGO: 314
GRADO: 25
No. DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: DONDE SE ASIGNE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION 

DIRECTA
II. AREA Fl

ADMINIS
JNCIONAL:
TRATIVA

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar sus conocimientos tecnológicos o técnicos en el desempeño de las 
actividades realizadas en la consecución de los obietivos de la dependencia.

IV. FUNCIONES
1. Elaborar los debidos asientos de control sobre ingresos y gastos de 

la dependencia.
2. Ejecutar las acciones propias tendientes a obtener las cotizaciones 

que requiera su superior inmediato para los fines pertinentes.
3. Elaborar y rendir los informes de forma oportuna al jefe inmediato y 

los organismos de control que lo requieran.
4. Elaborar y verificar las solicitudes de materiales requeridas por los 

auxiliares de cada área para la realización de trabajos de 
mantenimiento de las distintas dependencias de la Alcaldía Distrital.

5. Elaborar programar y apoyar las actividades de mantenimiento 
durante toda la semana y hacer reporte de ello al jefe inmediato.

6. Coordinar y organizar los eventos que se programen con apoyo de 
la Alcaldía Mayor, suministrando la logística requerida.

7. Ejercer el autocontrol en las funciones asignadas.
8. Aplicar las normas del Sistema de Gestión de Calidad.
10.Las demás que le asigne la autoridad competente, acordes con la 

naturaleza del cargo y el área de desempeño.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Informática básica.
2. Conocimiento de las dependencias de la Administración Distrital

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel Jerárquico
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la entidad

Experticia técnica 
Trabajo en equipo 
Creatividad e innovación

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formación Académica

Título Técnico o Tecnólogo en la 
disciplina académica del núcleo 
básico de conocimiento en el área 
Administrativas, Contables, 
Económicas y Financieras

Experiencia

Veinticuatro (24) meses de 
experiencia laboral relacionada.
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Equivalencias del D. L. 785 de 2005.

1. Tres (3) años de experiencia 
relacionada por título de formación 
tecnológica o de formación técnica 
profesional adicional al iniciaimente 
exigido, y viceversa.

2. Un (1) año de educación superior 
por un (1) año de experiencia y 
viceversa, o por seis (6) meses de 
experiencia relacionada y curso 
específico de mínimo sesenta (60) 
horas de duración y viceversa, 
siempre y cuando se acredite 
diploma de bachiller para ambos 
casos.

I. IDENTIFICACION
NIVEL:

DENOMINACION DEL EMPLEO:
CODIGO:
GRADO:
No. DE CARGOS:
DEPENDENCIA:

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

TECNICO
TECNICO OPERATIVO
314
25
UNO (1)
Departamento Administrativo de 
Tránsito y transporte DATT________
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION 
DIRECTA

II. AREA FUNCIONAL:
Departamento Administrativo de Tránsito y transporte DATT

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar y desarrollar procesos y actividades que garanticen una óptima 
señalización para el tránsito vehicular.

______IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES________
1. Realizar procesos de mantenimiento preventivo y correctivo de 

equipos de control de señalización, mediante la realización de 
pruebas y verificación directa de los equipos.

2. Coordinar actividades de señalización.
3. Informar al jefe las novedades presentadas en cuanto a fallas en el 

sistema de señalización.
4. Informar las novedades presentadas en cuanto a fallas en el sistema 

de señalización.
5. Coordinar y apoyar las labores de señalización de las vías en el caso 

que se le delegue la interventoría cuando se contrate esta actividad.
6. Ejercer auto control en las funciones asignadas.
7. Aplicar las normas del Sistema de Gestión de Calidad.
8. Las demás que le asigne la autoridad competente, acordes con la

naturaleza del cargo y el área de desempeño.___________________
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Información básica ^
2. Código nacional de tránsito.
3. Reglamentación de señalización-horizontal* y vertical.
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