RegionMetropolitana

BOGOTA - CUNDINAMARCA

Resolucion No. 002
(09 de enero de 2024)

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Regidn Metropolitana Bogota — Cundinamarca ".

LA DIRECTORA DE LA REGION METROPOLITANA BOGOTA CUNDINAMARCA (AD HOC)

En ejercicio de las facultades que le confiere el numeral 17 del articulo 3° del Acuerdo Regional No.
03 de 2022,y

CONSIDERANDO:

Que a través del Acto Legislativo 02 del 22 de julio de 2020, que modificé el articulo 325 de la Constitucidn
Politica, se cred la Regidn Metropolitana Bogota-Cundinamarca, reglamentada por la Ley 2199 del 2022, a
través de la cual se expidio el régimen especial de la Regién Metropolitana Bogota - Cundinamarca.

Que en virtud de lo dispuesto en el articulo 3 de la Ley 2199 de 2022, la Regidon Metropolitana Bogota-
Cundinamarca es una entidad administrativa de asociatividad regional con régimen especial, dotada de
personeria juridica de derecho publico, autonomia administrativa y patrimonio propio, a través de la cual las
entidades territoriales que la integran concurren en el ejercicio de las competencias que les corresponden,
con el fin de hacer eficaces los principios constitucionales de coordinacidn, concurrencia,
complementariedad y subsidiariedad en la funcidn administrativa y en la planeacion del desarrollo dada su
interdependencia geogréfica, ambiental, social o econdmica.

Que el articulo 122 de la Constitucidn Politica consagra que no habra empleo publico que no tenga funciones
detalladas en la Ley o Reglamento.

Que la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005 y el Decreto Reglamentario 1083 de 2015 consagran que
las entidades deben expedir sus Manuales Especificos de Funciones, disciplinas académicas o profesiones,
requisitos minimos y competencias laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional y las competencias
comunes y comportamentales de los empleos que forman la planta de personal.

Que mediante el Decreto 815 de 2018, modificatorio del Decreto 1083 de 2015, se determinan las
competencias laborales comunes a los empleados publicos y las generales de los distintos niveles jerarquicos
en que se agrupan los empleos de las entidades a las cuales se aplica los Decretos Ley 770 y 785 de 2005.

Que a través Resolucion 0667 del 03 de agosto de 2018 del Departamento Administrativo de la Funcidn
Publica, se adoptd un catalogo de competencias funcionales para las areas o procesos transversales de las
entidades publicas y a su vez ordend adoptar las competencias funcionales contempladas en el mencionado
catdlogo.

Que mediante el Acuerdo Regional 03 del 20 de diciembre de 2022 se determind la estructura organizacional
de la Regidon Metropolitana Bogot4, y se dictaron otras disposiciones.
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Que mediante el Acuerdo Regional No. 04 del 20 de diciembre de 2022, se aprobd la planta de personal de
la Regidn Metropolitana Bogota - Cundinamarca, y se dictaron otras disposiciones.

Que se hace necesario adoptar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la entidad,
para los empleos del nivel directivo, profesional y asistencial de la planta de personal de la Regidn
Metropolitana Bogotd — Cundinamarca, la cual se encuentra conformada de la siguiente manera:

DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

CARGO CcODIGO GRADO NUMERO DE CARGOS
Director General 024 06 1 (Uno)
Asesor 105 04 1 (Uno)
Profesional Especializado 222 12 1 (Uno)
Secretario Ejecutivo 425 12 1 (Uno)
TOTAL PLANTA DIRECCION 4 (Cuatro)
PLANTA GLOBAL
CARGO CcODIGO GRADO NUMERO DE CARGOS
NIVEL DIRECTIVO
Subdirector 068 05 3 (Tres)
Jefe Oficina 006 03 4 (Cuatro)
TOTAL PLANTA DIRECCION 7 (Siete)
NIVEL ASESOR
Jefe Oficina Asesora 115 03 2 (Dos)
TOTAL PLANTA DIRECCION 2 (Dos)
NIVEL PROFESIONAL
Profesional Especializado 222 12 8 (Ocho)
Profesional Universitario 219 07 6 (Seis)
Profesional Universitario 219 15 5 (Cinco)
TOTAL PLANTA DIRECCION 19 (Diecinueve)
NIVEL ASISTENCIAL
Asistente Administrativo 3 (Tres)
TOTAL PLANTA DIRECCION 3 (Tres

En mérito de lo expuesto,
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RESUELVE:

ARTICULO 1. Manual especifico de funciones y competencias laborales. Establecer el manual especifico de
funciones y de competencias laborales, del deapacho del Director General asi:

NIVEL DIRECTIVO

. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Director

Cadigo: 024

Grado: 06

N° de cargos: Uno (1)

Dependencia Despacho de la Direccién General
Cargo del Jefe inmediato: Consejo Regional

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir en materia juridica los asuntos de competencia de la Regién Metropolitana y ejercer la
representacion judicial de la Entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Preparary coordinar la presentacion de los asuntos sobre los que deba conocer y decidir el Consejo
Regional de la Regién Metropolitana Bogota — Cundinamarca, segun las funciones y atribuciones
conferidas a dicho Consejo.

2. Ejecutar y hacer cumplir los actos, acuerdos y decisiones del Consejo Regional de la Regién
Metropolitana Bogotd — Cundinamarca.

3. Ejercer la Secretaria Técnica del Consejo Regional de la Region Metropolitana Bogotd -—
Cundinamarca.

4. Conocer de los asuntos que le hayan sido asignados, delegados o atribuidos por el Consejo Regional.

5. Dirigir y coordinar la gestion de recursos de cofinanciacién, de cooperacion internacional, de alianzas
publico-privadas y de otros instrumentos publicos y privados de gestion, para el desarrollo de
proyectos estratégicos de la Regiéon Metropolitana.

6. Promover el ingreso a la Regiéon Metropolitana de los municipios del Departamento de Cundinamarca
que compartan dindmicas territoriales, ambientales, sociales y econdmicas.

7. Presentar ante el Consejo Regional, las solicitudes realizadas por los municipios del Departamento de
Cundinamarca para ingresar a la Region Metropolita Bogotd -Cundinamarca.

iy

s ‘ BOGOT/\

cundinamarca DE BOGOTA D.C.



RegionMetropolitana

OGOTA - CUNDINAMARCA

Resolucion No. 002
(09 de enero de 2024)

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Regidn Metropolitana Bogota — Cundinamarca ".

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

Someter a consideracién del Consejo Regional, la identificacion y declaratoria de los hechos
metropolitanos, de acuerdo con los estudios técnicos realizados por las instancias competentes y la
ruta de gestidn prevista para tal fin.

9.En el evento de retiro de un municipio asociado, certificar, con destino al Consejo Regional, que
este se encuentra al dia con sus obligaciones econdmicas con la Regién Metropolitana, que el retiro
no afecta el cumplimiento del Plan Estratégico y Ordenamiento Metropolitano, ni de los compromisos
o de las decisiones regionales adoptadas, y que la permanencia en la Regidon Metropolitana
corresponde al término establecido en los estatutos.

Dirigir la realizacion de obras de cardcter metropolitano de conformidad con lo establecido en el Plan
Estratégico de Desarrollo y ordenamiento de la Regién Metropolitana Bogota -Cundinamarca y los
planes y programas que lo desarrollan o complementen, propiciando en todo caso, la proteccién de
los recursos naturales, la defensa y la salvaguarda del ambiente.

Promover la coordinacién de las actividades de la Regién Metropolitana con las entidades u
organismos publicos que tengan relacién con el cumplimiento de su objeto.

Coordinar las actividades necesarias para propiciar condiciones de didlogo, concertacién y
colaboracién con las autoridades, organizaciones y con los ciudadanos involucrados en los proyectos
a cargo de la Regién Metropolitana Bogota - Cundinamarca.

Ejercer la facultad nominadora vy distribuir los empleos de la planta de personal de acuerdo con la
organizacion interna y las necesidades del servicio.

Adelantar la segunda instancia dentro de los procesos disciplinarios contra los(as) servidores(as) y
exservidores(as) de la Regidon Metropolitana Bogota - Cundinamarca, de conformidad con el Cédigo
General Disciplinario o aquella norma que lo modifique o sustituya y las demds disposiciones vigentes
sobre la materia.

Dirigir y desarrollar el sistema de control interno de la Region Metropolitana Bogotd — Cundinamarca.
Proponer al Consejo Regional las modificaciones a la organizacién interna de la Estructura
Organizacional de la Regién Metropolitana Bogota - Cundinamarca, a la planta de empleos, con los
soportes técnicos y legales requeridos por la normativa aplicable.

Expedir el manual especifico de funciones y de competencias laborales de los empleados publicos y
sus modificaciones de acuerdo con las disposiciones que rijan sobre la materia.

Garantizar la implementacion y mejora de los sistemas de gestién y de control interno que adopte la
Regién Metropolitana.

Aprobar la estrategia de comunicacidn externa e interna, con el fin de asegurar una comunicacion
armonica al interior de la entidad, con el Consejo Regional, las autoridades municipales,
departamentales y nacionales, las comunidades, grupos de valor y ciudadania en general.

Preparary coordinar los asuntos sobre los que deba conocer y decidir el Consejo Regional de la Regién
Metropolitana Bogotd — Cundinamarca, segun las funciones y atribuciones conferidas a dicho
Consejo.

Las demas que le asignen la ley, los estatutos y el Consejo Regional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucién Politica de Colombia

Ley organica de la Regidn Metropolitana (Principios, fundamentos, ambito de competencias y estructura
de la Regidn metropolitana.)

Plan Estatégico de la Regidon metropolitana.

Régimen Territorial

Gerencia Publica

- Contratacion Administrativa

- Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

- Transparencia y lucha contra la corrupcion

- Gestién del Recurso Humano (RRHH)

Finanzas y presupuesto publico

- Gasto publico, planeacion

- Principios y ciclo presupuestal

- Politicas publicas

Estatuto General de la Contratacidn de la Administracidn publica

- Ley 80 de 1993 y Ley 1150 de 2007

- Estatuto Orgdnico de Presupuesto - Decreto Ley 111 de 1996
- Régimen especifico de tasas y

- Aspectos basicos del Procedimiento Administrativo

- Debido proceso, caducidad, recursos

- Revcatoria y procedimiento administrativo sancionatorio.
Movilidad

- Normas, planes, programas institucionales.

- Competencias de los entes territoriales de transito.

- Integracién y modalidad del transporte urbano.

- Gestion del transporte de carga, logistica y/o publico.
Seguridad Alimentaria

- Modelos de comercializacién agropecuaria.

- Buenas practicas de produccidn.

- Redes de logistica y distribucidn de alimentos.

- Economia circular y reduccion de pérdidas.

Seguridad ciudadana, convivencia y justicia

- Plan integral de seguridad, convivencia y justicia.

- Cddigo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo * Vision estratégica
* Orientacién a resultados
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= Orientacién al usuario y al ciudadano

= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

» Uso de Tecnologias de la Infrmacién y las
Comunicaciones

e Liderazgo efectivo

* Planeacion

e Toma de decisiones

¢ Gestion del desarrollo de las personas
® Pensamiento sistémico

¢ Resolucién de conflictos

e Construccién de relaciones.

e Conocimiento del entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las areas afines con las tematicas
que trata la Region.

Titulo de posgrado en las areas afines con las tematicas
que trata la Region.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

120 meses de experiencia en las areas afines
con las tematicas que trata la Region

NIVEL ASESOR

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacioén del empleo: Asesor

Cédigo: 105

Grado: 04

N° de cargos: Uno (1)
Dependencia Direccion General
Cargo del Jefe inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la direccién de la Regidn en los asuntos a su cargo.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asistir al director en la direccion, formulacidn, establecimiento y aplicacién de politicas, objetivos

estratégicos, planes y programas de la Entidad.

2. Asistir a la Direccidn en revisar, observar, aprobar o rechazar, los documentos elaborados por las
dependencias de la Entidad y enviados a la Direccién General, para visto bueno, conocimiento o

firma.

3. Asistir al Director en la orientacién, coordinacidn, seguimiento y control de la gestion de las
dependencias y de los procesos de caracter técnico de la Entidad.
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4. Asesorar al Director en los aspectos legales y normativos propios de la misidn y administracién de
la Region.

5. Asistir al Director en la ejecucidn de los planes, proyectos, programas, procedimientos, tramites y
actividades asociadas a la dependencia cuando le sea requerido por el jefe inmediato, cumpliendo
los maximos criterios de calidad, oportunidad y efectividad.

6. Asistir al Director en la estructuracién y presentacién de los informes que sean requeridos interna
o externamente, observando criterios de oportunidad, veracidad y confiabilidad de la informacién.

7. Asistir al Director al Director en los temas asociados a la Secretaria Técnica del Consejo Regional

8. Asistir al Director General en el desarrollo de la segunda instancia dentro de los procesos
disciplinarios contra los(as) servidores(as) y exservidores(as) de la Region Metropolitana Bogota -
Cundinamarca, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario o aquella norma que lo
modifique o sustituya y las demas disposiciones vigentes sobre la materia.

9. Impulsar el proceso precontractual, contractual y postcontractual que requiera la Direccion,
conforme a las competencias establecidas en los manuales y procedimientos.

10. Ejercer la supervisidon o apoyo a la supervision que le sean asignados por el ordenador del gasto, de
los contratos y/o convenios suscritos por la Region, que guarden relacién con el propdsito del
empleo o las funciones de la Oficina a su cargo.

11. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestidn de la Direccién.

12. Responder por la memoria institucional, la clasificacién, organizacién y configuracion de los archivos
de gestién de su drea y su transferencia al archivo central, conforme a las normas especiales que
determinen la materia.

13. Las demdsqueleseanasignadasyquecorrespondanalanaturalezadeladependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Funcionamiento del Estado

Normatividad en materia de Administracion del Talento Humano
Ordenamiento territorial de la Regién

Derecho Administrativo

Derecho Procesal

Cédigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestion de Calidad

Planeacién Estratégica

Sistema Integrado de Gestion

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Régimen del Servidor Publico

Cédigo de Etica
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Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo

= Orientacién a resultados

» Orientacién al usuario y al ciudadano

» Compromiso con la organizacién

» Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

» Uso de Tecnologias de la Infrmacién y las
Comunicaciones

e  Confiabilidad Técnica

e  Creatividad e Innovacién

° Iniciativa

e  Construccién de Relaciones
e  Conocimiento del Entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y Ciencias
Sociales; correspondiente al nucleo bdsico del
conocimiento de Derecho y Afines.

Ingenieria Industrial; correspondiente al nucleo basico
del conocimiento de Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo de posgrado.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional o docente.

NIVEL PROFESIONAL

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacidén del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 12

N° de cargos: Uno (1)

Dependencia Direccion General

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

1. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar de manera transversal en el desarrollo de procesos de formulacion de politicas, estrategias,
planes y programas que se adelanten para el desarrollo econémico, social, ambiental e institucional, de
acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos institucionales establecidos asi como gestionar
procesos de integracion regional entre la Region y otras entidades territoriales.
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IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Asesorar al Director(a) en el desarrollo de la gestidn de las funciones misionales de la Regiény en la
conformacion de los criterios y planes que permitan lograr el cumplimiento de los objetivos de la
entidad.

Coordinar y realizar el seguimiento de las politicas y asuntos de la Regién y en especial las que
encomiende el Director(a) para asegurar la marcha general de la entidad

Gestionary garantizar el apoyo y la articulacidn con otras entidades territoriales y, actores del sector
publico y privado, indispensable para el desarrollo integral de la Regién asi como coordinar las
acciones de los programas prioritarios del Director(a).

Participar en la formulacién y regularizacién de politicas y planes generales de la entidad en cada
una de las areas especializadas por delegacion del Director(a).

Aportar elementos de juicio para facilitar la toma de decisiones, relacionadas con la adopcion,
ejecucién y el control de las politicas, planes y programas estratégicos de la Region.

Participar en representacion de la Regidn en las reuniones, congresos, consejos especializados,
Juntas o Comités de caracter oficial cuando sea convocado o delegado por el Director(a)

Revisar y analizar el contenido de los documentos que le sean asignados por delegacién expresa del
Director(a) y efectuar las confrontaciones y verificaciones de informacidon de manera eficiente, que
permita agilizar las actividades para el tramite de aprobacion.

Proyectar los informes, analisis y estudios sobre los asuntos que le hayan sido delegados
expresamente.

Aplicar los controles de gestion particulares que le sirvan de base al Director(a) para una mejor
administracién de la Entidad

Orientar técnica y administrativamente en asuntos de otras dependencias dentro de las directrices,
criterios y parametros trazados por el Director(a)

Interactuar con las dependencias y miembros de los Comités y Comisiones para acopiar la
documentacién e informacion relativa a los temas a tratar en las reuniones de éstos.

Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

Ejercer la supervisidon o apoyo a la supervision que le sean asignados por el ordenador del gasto, de
los contratos y/o convenios suscritos por la Region, que guarden relacidon con el propésito del
empleo o las funciones de la Oficina a su cargo

Responder por la memoria institucional, la clasificacion, organizacion y configuracién de los archivos
de gestidn de su drea y su transferencia al archivo central, conforme a las normas especiales que
determinen la materia.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo con la naturaleza
del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Formulaciéon y gestién de Politicas publicas
Gestion publica

Gestidn Interinstitucional

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacién Estratégica

Estructura y funcionamiento del Congreso de la Republica

Procesos de integracion regional y cooperacion
Sistema de Gestion de Calidad

Planeacién Estratégica

Sistema Integrado de Gestién

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Régimen del Servidor Publico

Cdédigo de Etica

Herramientas ofimaticas

Manejo de Sistemas de Informacion

Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacién a resultados

e QOrientacion al usuario y al ciudadano

e Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Uso de Tecnologias de la Infrmacién y las
Comunicaciones

e Aporte Técnico - Profesinal
e Comunicacion Efectiva

e Gestion de Procedimientos
e Instrumentacion de decisién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Administracion; Economia;
Derecho vy Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria Administrativa y Afines.

veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada
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Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional

reglamentados por la ley.

en los casos

NIVEL ASISTENCIAL

. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Secretario Ejecutivo

Cédigo: 425

Grado: 12

N° de cargos: Uno (1)

Dependencia Direccién

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

DESPACHO DE LA DIRECCION GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar, organizar y administrar con calidad y oportunidad, los documentos y correspondencia de la
dependencia, conforme a los lineamientos de gestion documental aplicables para la Entidad

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, enviar, entregar y controlar documentos, datos,
elementos, correspondencia, de competencia de la entidad, de acuerdo con los procedimientos
establecidos, las tablas documentales y los lineamientos impartidos porpa Entidad.

Asistir en la elaboracién y programacion de la agenda del jefe inmediato, contribuyendo en el
cumplimiento de los compromisos adquiridos para su desarrollo oportuno.

Transcribir los documentos, presentaciones, actas, guias que elabore la dependencia, de acuerdo
con las instrucciones del jefe inmediato.

Participar en la elaboracién de los instrumentos necesarios para recolectar, organizar y analizar la
informacion y/o los datos que se requieran, de competencia de la dependencia.

Elaborar oficios, informes, documentos y memorandos en general asignados por la dependencia y
dar respuesta a las solicitudes internas y externas de competencia de la entidad, bajo la
normatividad que aplique a cada tema.

Consolidar los informes y presentaciones que le sean asignados por el jefe inmediato

Realizar la atencién telefénica, virtual y presencial de los usuarios internos y externos de la
dependencia, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables a la atencién al ciudadano.

iy
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8. Manejar los programas de informatica instalados en la dependencia y a su cargo, y responder por el
uso adecuado por las claves de acceso que le sean asignadas, conforme a las politicas de seguridad
de la informacion.

9. Suministrar la informacidn, documentos y elementos que sean solicitados de acuerdo con los
tramites autorizaciones y procedimientos establecidos de manera oportuna.

10. Efectuar el control periddico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar su necesidad
real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

11. Desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestidn de la
dependencia.

12. Responder por la memoria institucional, la clasificacidn, organizacién y configuracion de los archivos
de gestion de la dependencia y su transferencia al archivo central, conforme a las normas especiales
gue determinen la materia.

13. Las demads funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento general de la Constitucién Politica
Conocimiento de las Politicas de Atencién al Ciudadano
Normas basicas de redaccion

Conocimientos basicos en materia de gestién documental
Conocimientos en Ofimatica

Cédigo de Etica y Buen Gobierno

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Régimen del Servidor Publico

Herramientas ofimaticas

Manejo de Sistemas de Informacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo e Confiabilidad
e Orientacion a resultados ¢ Disciplina
e Orientacidn al usuario y al ciudadano * Responsabilidad

e Compromiso con la organizacidn
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Seis (6) meses de experiencia laboral.

iy
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ARTICULO 2. Establecer el manual especifico de funciones y de competencias laborales, para los cargos

establecidos para la planta global de la Regién Metropolitana Bogota Cundinamarca:

NIVEL DIRECTIVO

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacioén del empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 006

Grado: 03

N° de cargos:

Uno (4)

Dependencia

Oficina de Control Interno

Cargo del Jefe inmediato:

Director General

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE CONTROL INTERNO

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el control interno a la gestidn de la Region Metropolitana Bogota - Cundinamarca.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacién del Sistema de Control Interno.

2. Verificar que el sistema de control interno esté formalmente establecido dentro de la organizacion y
que su ejercicio sea intrinseco aldesarrollo de las funciones detodoslos cargos, y en particular, de aquellos
que tengan responsabilidad de mando.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién se cumplan por
los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados encargados de la aplicacion
del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una delas actividades de la organizacién estén
adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la
evolucién del a entidad.

5. Velar por el cumplimiento de las leyes,normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas d e la organizacidn y recomendar los ajustes necesarios.

6. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacidnd e la entidad y recomendar loscorrectivos necesarios.

7. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno dentro
de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

8. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de qu e obtengan los
resultados esperados.

9. Fomentar en toda la organizaciéon la formacién de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuoen el cumplimiento de la misién institucional.
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10. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

11. Liderar la articulacién institucional con los organismos de control en el marco de visitas o

auditorias de entes de control,de conformidad con loslineamientos que alrespecto emita la

Direccion de la Regidn Metropolitana Bogota - Cundinamarca.

12 Acompafiiar metodolégicamente en la formulaciéon de los planes de mejoramiento de la entidad
formulados con base en los resultados de las evaluaciones internas, externas y de autoevaluacién, y
liderar el seguimiento a los mismos.

13. Ejercer la supervisidon o apoyo a la supervisiéon que le sean asignados por el ordenador del gasto, de
los contratos y/o convenios suscritos por la Regién, que guarden relacién con el propdsito del empleo o
las funciones de la Oficina a su cargo

14. Responder por la memoria institucional, la clasificacion, organizacion y configuracion de los archivos
de gestién de su area y su transferencia al archivo central, conforme a las normas especiales que
determinen la materia.

15.Promover y desarrollar laimplementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion
de la dependencia.

16. Las demdsqueleseanasignadasyquecorrespondanalanaturalezadeladependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Constitucidn Politica.

* Plan Nacional de Desarrollo

* Normas Nacionales e Internacionales de Auditoria.
Normas del Sistemas de Gestion.

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion — MIPG.
Sistema de Control Interno Publico.

Normatividad aplicable a Control Interno vigente expedidas por organismos y entes de control.
Finanzas, Presupuesto y Contratacion publica.
Fundamentos de Formulacion y Evaluacidn de Proyectos.
Régimen Disciplinario.

Gerencia Publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo e Visidn estratégica
* Orientacién a resultados e Liderazgo efectivo
= Orientacidn al usuario y al ciudadano e Planeacién
= Compromiso con la organizacién e Toma de decisiones

* Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

» Uso de Tecnologias de la Infrmacién y las
Comunicaciones

* Gestion del desarrollo de las personas
* Pensamiento sistémico

¢ Resolucién de conflictos

e Construccién de relaciones.

e Conocimiento del entorno.
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica de Nucleos | Treinta y dos (32) meses de experiencia
Basicos del Conocimiento aprobados en el SNIES. profesional relacionada en asuntos de control
interno.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacioén del empleo: Jefe de Control Disciplinario Interno
Cédigo: 006

Grado: 03

N° de cargos: Uno (4)

Dependencia Oficina de Control Disciplinario Interno
Cargo del Jefe inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la formulacién y desarrollo del control disciplinario interno en la entidad, con el fin de
minimizar la ocurrencia de hechos que generen la accidn disciplinaria por accidon u omisién dentro y fuera
de la Entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Adelantar al etapa de instruccion hasta al notificacion del pliego de cargos o al decisién de archivo
de los procesos disciplinarios contra los(as) servidores(as) y exservidores(as) de al Region
Metropolitana Bogota - Cundinamarca, de conformidad con el Cddigo General Disciplinario
oaquela norma que ol modifique osustituya ylas demas disposiciones vigentes sobre al materia.

2. Mantener actualizada al informacién de los procesos disciplinarios en etapa de instruccidn, que
se adelanten contra los(as) servidores(as) yexservidores(as) de al Regiéon Metropolitana Bogota -
Cundinamarca yfijar procedimientos operativos disciplinarios acorde con las pautas sefialadas
por al ley

3. Efectuar el seguimiento aal ejecucion de las sanciones que se impongan a los servidores (as) y
exservidores (as) publicos (as) de al entidad, de manera oportuna y eficaz.

4. Orientar y capacitar a los servidores(as) publicos(as) de al Regidn Metropolitana Bogotd -
Cundinamarca en la prevencién de acciones disciplinarias en aplicacién de las politicas que en
materia disciplinaria se adopten en la entidad.
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5. Surtir el proceso de notificacion y/o comunicacion y organizacion documental de los expedientes
disciplinarios en etapa de instruccidn, en los términos y forma establecida en al normatividad
disciplinaria vigente.

6. Atender las peticiones y requerimientos relacionados con asuntos de su competencia, de manera
oportuna yeficaz.

7. Gestionar el proceso precontractual, contractual y postcontractual de los servicios generales,
administrativos y de gestion documental que se requiera la Entidad, conforme a las
competencias establecidas en los manuales y procedimientos.

8. Ejercer la supervisidon o apoyo a la supervision que le sean asignados por el ordenador del gasto,
de los contratos y/o convenios suscritos por la Regién, que guarden relacion con el propdsito del
empleo o las funciones de la Oficina a su cargo.

9. Promover y desarrollar la implementacidon, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestidn de la dependencia.

10. Responder por la memoria institucional, la clasificacion, organizacion y configuracion de los
archivos de gestidon de su darea y su transferencia al archivo central, conforme a las normas
especiales que determinen la materia.

11. Las demas funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.
Normatividad Disciplinaria

Regimen del servidor publico

Derecho procesal

Normas de administracion de personal al servicio del Estado
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Gestion de proyectos

Sistemas de gestion de calidad

Presupuesto Publico

Estatuto Anticorrupcion

Céfigo de Etica y Buen Gobierno

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo * Vision estratégica
= Orientacion a resultados ¢ Liderazgo efectivo
= Orientacidn al usuario y al ciudadano e Planeacion

* Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo
» Adaptacién al cambio

* Toma de decisiones
¢ Gestion del desarrollo de las personas
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» Uso de Tecnologias de la Infrmacién y las
Comunicaciones

¢ Pensamiento sistémico

* Resolucién de conflictos

¢ Construccion de relaciones.
e ¢ Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas del NBC en
Derecho y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidon, en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
o docente.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacidén del empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 006

Grado: 03

N° de cargos: Cuatro(4)

Dependencia

Oficina Juridica

Cargo del Jefe inmediato:

Director Regional

1. AREA FUNCIONAL
OFICINA JURIDICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir en materia juridica los asuntos de competencia de la Regidon Metropolitana y ejercer la

representacion judicial de la Entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Liderary orientar al definicidon e implementacidn de las politicas, estrategias, planes y programas
para los proyectos de orden legal a cargo de la Regién Metropolitana Bogota -Cundinamarca.

2. Emitir conceptos, atender las consultas, establecer las directrices juridicas para al aplicacion de
las normas por parte de al Regién Metropolitana Bogota - Cundinamarca, unificar criterios
juridicos al interior ycontribuir al estudio de temas que por su naturaleza hayan sido debatidos
en otras dependencias yrespecto de los cuales deba fijarse al posicion juridica de al entidad.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Asesorar al Consejo Regional, a al Direccién General y a todas las dependencias de al Regidn
Metropolitana Bogota -Cundinamarca en relacion con al interpretacidon yaplicaciéon de las
disposiciones legales.

Dirigir ycontrolar la elaboracidn yexpedicién de los actos administrativos que deba suscribir el
Director de al Regién Metropolitana Bogotda - Cundinamarca.

Orientar y gestionar el proceso de sustanciacidn de las solicitudes de revocatoria y recursos
interpuestos contra los actos administrativos u otros pronunciamientos emitidos por la Region.
Dirigir, orientar y supervisar al estructuracidon de las respuestas a los requerimientos de las
autoridades administrativas y judiciales, asi como al consolidaciéon y estructuracién de las
respuestas alos derechos de peticién yconsulta recibidos en al Region Metropolitana Bogota -
Cundinamarca.

Liderar, orientar ycontrolar al gestién para al defensa judicial relacionada con las actuaciones
administrativas de al Region Metropolitana Bogotd - Cundinamarca.

Realizar los analisis de riesgos y los estudios previos necesarios para adelantar los procesos de
contratacién, en coordinacién con las dependencias de origen

Liderar, orientar y coordinar la estructuracion juridica de los procesos de seleccion de
contratistas.

Liderar, orientar ycoordinar las acciones juridicas requeridas durante al suscripcién, ejecuciény
liguidacion de los contratos que celebre la Region Metropolitana Bogota - Cundinamarca.
Adelantar la etapa de juzgamiento en primera instancia de los procesos disciplinarios contra
los(as) servidores(as) yexservidores(as) de al Regidon Metropolitana Bogotd - Cundinamarca, de
conformidad con el Codigo General Disciplinario o aquella norma que lo modifique o sustituya y
las demas disposiciones vigentes sobre la materia.

Surtir el proceso de notificacién y/o comunicacidn y organizacion documental de los expedientes
disciplinarios en al etapa de juzgamiento, en los términos yforma establecida en al normatividad
disciplinaria vigente.

Mantener actualizada la informacion de los procesos disciplinarios en etapa de juzgamiento que
se adelanten contra los(as) servidores(as) yex servidores(as) de la Region Metropolitana Bogotd
- Cundinamarca y fijar procedimientos operativos disciplinarios acorde con las pautas sefialadas
por al ley.

Realizar de manera oportuna el reporte de las sanciones impuestas a los servidores(as) y
exservidores(as) publicos(as) de al Regiéon Metropolitana Bogotda - Cundinamarca aal Oficina de
Control Disciplinario Interno.

Gestionar el proceso precontractual, contractual y postcontractual de los servicios generales,
administrativos y de gestion documental que se requiera la Entidad, conforme a las
competencias establecidas en los manuales y procedimientos.

Ejercer la supervisidn o apoyo a la supervisidon que le sean asignados por el ordenador del gasto,
de los contratos y/o convenios suscritos por la Regidn, que guarden relacion con el propdsito del
empleo o las funciones de la Oficina a su cargo.
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17. Promover y desarrollar la implementacidon, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

Gestidn de la dependencia.

18. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturalezade la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Marco legal, conceptual de Entidades Administrativas de caracter asociativo
Derecho Administrativo, Disciplinario, Laboral Publico y Derecho Privado.

Defensa Juridica del Estado.

Administracion Publica

Plan Distrital de Desarrollo.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Presupuesto Publico

Formulacion, ejecucion y evaluacién de proyectos.
Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo

* Orientacidn a resultados

* Orientacién al usuario y al ciudadano

* Compromiso con la organizacion

* Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

» Uso de Tecnologias de la Infrmacién y las
Comunicaciones

e Visidn estratégica

e Liderazgo efectivo

e Planeacion

e Toma de decisiones

* Gestion del desarrollo de las personas
* Pensamiento sistémico

* Resolucién de conflictos

e Construccién de relaciones.

e Conocimiento del entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas del NBC en Derecho y
Afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta Profesional

Treinta y sesis (36) meses de experiencia
profesional o docente.

I. IDENTIFICACION
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Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe deOficina
Cddigo: 006

Grado: 03

N° de cargos: Cuatro (4)

Dependencia

Oficina de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones

Cargo del Jefe inmediato:

Director General

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las tecnologias de la informacién y las comunicaciones al interior de la Entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Dirigir al elaboracién del plan estratégico de TIC, incluyendo el diagndstico que permita establecer
las brechas entre las necesidades del negocio yal oferta de servicios de TCl, el portafolio de
proyectos necesario para cerrar las brechas en el horizonte de planeacion elegido yel plan de
desarrollo con el cronograma ypresupuesto.

Dirigir al actualizaciéon periddica del plan de TCl con base en los proyectos que los lideres de las areas
presenten ysean aprobados.

Dirigir al elaboracidn y actualizacidon de al arquitectura informatica, incluyendo las politicas y
estandares tecnoldgicos para minimizar al heterogeneidad de al plataforma; al arquitectura del
negocio con diagramas de capacidades, cadena de valor y procesos; al arquitectura de informacién,
software y de datos; y la arquitectura técnica que describa la plataforma de cémputo vy
comunicaciones.

Liderar la identificacion de nuevas oportunidades derivadas del uso de tecnologia de al informacion
gue contribuyan al logro de los objetivos de la Entidad.

Liderar la elaboracidon del catdlogo de servicios de Tecnologias de Informacién, en el cual se definan
los servicios que se prestan, los indicadores de desempefio y los acuerdos de niveles de servicio
para cada uno de ellos.

Orientar a los responsables de proyectos de Tecnologias de Informacidn a través de la provisidn de
informacién, métodos especializados ymecanismos de medicidn, procurando siempre por el
cumplimiento de los estandares y politicas.

Dirigir la planeacién, disefio y definicion del presupuesto del sistema de informacidn analitica para
apoyar la toma de decisiones, incluyendo los flujos de integracién de datos a través de la extraccion,
transformacion ycarga en una bodega central, asi como liderar su implementacidn y supervision.
Dirigir el proceso de control de la calidad de los datos.

Brindar asesoria en las adquisiciones/contrataciones de elementos de tecnologia (sistemas de
informacién, construccion de software, plataforma) y verificar su articulacién con al arquitectura
existente en la Entidad.
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Liderar al operacion ed al plataforma computacional, incluyendo centros de computo, red de
comunicaciones yen general los dispositivos de computacién.

Orientar alas dreas en al operacién ysoporte de sus sistemas de informacion, asi como en al
implementacion del plan estratégico de TCl y de la arquitectura existente en al Entidad.

Liderar el disefio y gestion de la Red de Comunicacién de Datos.

Dirigir el procesamiento de las solicitudes de soporte que leguen aal mesa de ayuda.

Dirigir al elaboracién e implementacion de al estrategia y politicas de seguridad de al informacion,
asi como liderar al operacién de los elementos computacionales para su

implementacién, incluyendo el control de los niveles de acceso y seguridad fisica y ldgica,
promoviendo al confidencialidad, integridad ydisponibilidad de los datos.

Liderar la actualizacidn del software operativo para minimizar las vulnerabilidades de seguridad.
Dirigir el control de al tenencia de licencias de uso de software, adoptando las medidas necesarias
para evitar el uso de programas informdaticos no autorizados.

Dirigir al planificacidon, organizacién y el control del disefio y administracion de al Red de Telefonia
Fija y Movil, generacidn de reportes de lamadas (entrantes ysalientes), asi como al implantaciéon de
accesos y seguridad fisica y légica, promoviendo al confidencialidad de al comunicacién.

Gestionar el proceso precontractual, contractual y postcontractual de los bienes y servicios de
Tecnologia e Informacipon de la Regidén y sus respectivos mantenimientos, conforme a las
competencias establecidas en los manuales y procedimientos.

Ejercer la supervisién o apoyo a la supervisidn que le sean asignados por el ordenador del gasto, de
los contratos y/o convenios suscritos por la Regidon, que guarden relacion con el propdsito del
empleo o las funciones de la Oficina a su cargo.

Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestidn de la dependencia.

Desempefiar las demas funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Integrado de Gestion

Cédigo de Etica

Estatuto Anticorrupcion

Plan Distrital de Desarrollo

Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Ordenamiento Territorial

Formulacion, ejecucion y evaluacién de proyectos.

Planeacién estratégica
Infraestructura de datos espaciales

Gestidn y contratacién Publica
Politica de Gobierno Digital
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Uso de Tecnologias de la Informaciény las comunicaciones.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo * \isidn estratégica
* Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
= Orientacién al usuario y al ciudadano e Planeacién
= Compromiso con la organizacion e Toma de decisiones

* Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

* Uso de Tecnologias de la Infrmacién y las
Comunicaciones

* Gestion del desarrollo de las personas
* Pensamiento sistémico

* Resolucién de conflictos

e Construccion de relaciones.

e Conocimiento del entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del NBC en: | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines. profesional

Ingenieria de Telecomunicaciones y afines.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacioén del empleo: Subdirector

Cédigo: 068

Grado: 05

N° de cargos: Tres (3)

Dependencia Subdireccién de Planeacidon Metropolitana 'y
Regional

Cargo del Jefe inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE PLANEACION METROPOLITANA Y REGIONAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
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Dirigir la elaboracién y seguimiento de las politicas, objetivos y estrategias relacionadas con el
Observatorio de Dindmicas Metropolitanas y Regionales en su componente de gestion del conocimiento,
planeacién territorial y socioeconémica, en coordinacién con el Agora Metropolitana.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

a. En materia de gestion del conocimiento regional. La Subdireccidn de Planeaciéon Metropolitanay
Regional contara con el Observatorio de Dinamicas Metropolitanas y Regionales, herramienta
técnica que contribuye al proceso de toma de decisiones de la Regidn, asi como para compilar,
generar, localizar / georreferenciar, analizar y difundir informaciéon y hacer seguimiento y
evaluacidon a la dindmica urbano-regional y al Plan Director de Desarrollo y Ordenamiento
Regional. En consecuencia cumplird las siguientes funciones, establecidas en el articulo 46 del
Acuerdo Regional 01 de 2022, por medio del cual se adoptaron los estatutos de la Region
Metropolitana Bogotd - Cindinmarca:

1. Elaborar los documentos técnicos de soporte para la declaratoria de los hechos metropolitanos y
el listado o listados de municipios elegibles para integrar la Regién Metropolitana.

2. Compilar, generar, localizar o georreferenciar, analizar y difundir informacidn sobre las dindmicas
ambientales, sociales, econédmicas y territoriales de la Regidn, de conformidad con lo previsto en
el articulo 30 de la Ley 2199 de 2022.

3. Hacer seguimiento y evaluacion a la dindmica urbano-regional y al Plan Estratégico y Ordena-
miento Regional, en aplicacidn de lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley 2199 de 2022.

4. Adelantar andlisis técnicos sobre politicas publicas e iniciativas normativas que incidan en la
Region.

5. Disefiar y ejecutar estrategias para la gestién del conocimiento en las materias de interés de la
Region Metropolitana.

6. Promover la difusidn e innovacion en materia de datos espaciales y estadisticos.

7. Analizar los proyectos de impacto regional que se pretendan adelantar, y evaluar sus
repercusiones en materia econdmica, social, ambiental e institucional.

8. Generar y mantener actualizadas las bases de datos geogréfica y de indicadores que explican los
hechos metropolitanos.

9. Disponer informacién de soporte para la gestién del Agora Metropolitana, de que trata el articulo
49 de la Ley 2199 de 2022.

10. Fomentar la investigacion, el desarrollo tecnoldgico e innovacién para el portafolio de datos y
servicios de la Regidon Metropolitana que fortalezca su sostenibilidad y posicionamiento.

11. Realizar las demas actividades que sean afines con su objeto y aquellas encomendadas por el
director.

b. En materia de planeacidn territorial, la Subdireccién de Planeacidn Metropolitana y Regional,
tendra las siguientes funciones:
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12. Liderar la formulacién y adopcién del componente fisico espacial del Plan Estratégico y de
Ordenamiento de la Region Metropolitana, su plan de inversiones y los planes, programas y
proyectos establecidos para su ejecucion.

13. Proyectar la propuesta de lineamientos para la ocupacidon armdnica, sostenible y equilibrada del
territorio.

14. Establecer las metas los objetivos y los indicadores que gestiéon del Plan Estratégico y de
Ordenamiento de la Region Metropolitana, en su componente fisico-espacial.

15. Proponer los mecanismos de planificacion, gestion y proteccion ambiental, que orienten el
desarrollo sostenible y equilibrado de la Region Metropolitana, en concordancia con la autoridad
ambiental regional.

16. Coordinar las acciones necesarias que posibiliten la coordinacién interinstitucional tendiente a
articular los planes de las entidades territoriales con el Plan Estratégico y de Ordenamiento de la
Region Metropolitana Bogota - Cundinamarca.

17. Liderar la creacidn y puesta en funcionamiento de bancos inmobiliarios para la gestidn del suelo
en los municipios que integran la Regidon Metropolitana Bogota - Cundinamarca.

18. Formular conjuntamente, con los municipios y el Distrito, instrumentos de planeacién, gestidon y
de financiacidn, y constituir un banco regional de tierras, en coordinacién con las autoridades
municipales y distrital, que permitan el desarrollo de proyectos de importancia estratégica para la
implementacién de los hechos metropolitanos

19. Coordinar la formulacién de las operaciones estratégicas que faciliten la aplicacion de los
instrumentos de gestion de la Regién Metropolitana Bogota - Cundinamarca.

20. Las demds que le asignen la ley, los estatutos y el Consejo Regional, en esta materia.

c. En materia de planeacion socioecondmica, la Subdireccion de Planeacion Metropolitana vy
Regional tendra las siguientes funciones:

21. Contribuir con la estructuracién del Plan Estratégico y de Ordenamiento de la Regidn
Metropolitana, en lo relacionado con el componente de planeacidén socioecondmica.

22. Proponer lavisidn de desarrollo econémico regional que responda a las vocaciones productivas de
los territorios que conforman la Regidn Metropolitana Bogotd - Cundinamarca.

23. Coordinar la estrategia para la construccidn colectiva de la visidn, la mision y los objetivos, asi
como las politicas, estrategias, programas y proyectos relacionados.

24. Establecer las metas encaminadas a alcanzar, los objetivos y los indicadores que evalden la gestidn
del Plan Estratégico y de Ordenamiento de la Regidn Metropolitana, en su componente
socioeconémico.

25. Coordinar con la Comisién Regional de Competitividad e Innovacién de Bogotd - Cundinamarca el
impulso a las vocaciones productivas de la regién.

26. Generar los insumos necesarios para la formulacién del plan de logistica regional.
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27. Coordinar acciones y actores publicos y privados para promover la regién como centro de
comercio internacional.

28. Coordinar la formulacién del plan de orientacién ocupacional y competencias laborales de la
region.

29. Articular las agencias publicas encargadas de la prestacion del servicio del empleo en la region.

30. Coordinar la formulacién del plan de desarrollo turistico de la region.

31. Las demas que le asignen la ley, los estatutos y el Consejo Regional, en esta materia.

32. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

33. Ejercer la supervisién que le sean asignados por el ordenador del gasto, de los contratos y/o
convenios suscritos por la Regién, que guarden relacidn con el propdsito del empleo o las
funciones de la Oficina a su cargo

34. Responder por la memoria institucional, la clasificacion, organizacién y configuracion de los
archivos de gestion de su drea y su transferencia al archivo central, conforme a las normas
especiales que determinen la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo
Funcionamiento del Estado

Administracidn y gerencia publica
Planeacién estratégica

Ley de Carrera Administrativa
Normatividad en materia de administracion del Talento Humano
Administracion de Personal

Politica y legislacién tributaria.
Presupuesto Publico.

Normas Generales de Contabilidad Publica.
Contratacién Publica.

Derecho Administrativo

Derecho Civil

Derecho Comercial

Sistema Integrado de Gestion.

Cédigo de Etica

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo * Vision estratégica
* Orientacion a resultados ¢ Liderazgo efectivo
= Orientacidn al usuario y al ciudadano e Planeacién
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» Compromiso con la organizacion

* Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

» Uso de Tecnologias de la Infrmacién y las
Comunicaciones

e Toma de decisiones

® Gestion del desarrollo de las personas
* Pensamiento sistémico

* Resolucién de conflictos

e Construccién de relaciones.

e Conocimiento del entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en Economia, del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Economia.

Titulo de formacidn profesional En Administracion de
Empresas, Administracién Publica, Administracién de
Negocios, del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracion.

Titulo de formacién profesional en Antropologia, del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Antropologia,
Artes Liberales.

Titulo de formacidn profesional en Ciencia Politica,
Ciencia Politica y Gobierno, Ciencias Politicas vy
Relaciones Internacionales, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Politica y Relaciones Internacionales,
Politologia, Relaciones Internacionales y Estudios
Politicos, Relaciones Internacionales, del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Titulo de formaciéon profesional en Gestién vy
Desarrollo  Urbano, del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Arquitectura.

Titulo  Profesional en Comunicacion  Social,
Comunicacion Social y Periodismo, del Nucleo Basico
del Conocimiento en: Comunicaciéon Social,
Periodismo y Afines.

sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada o docente.
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Titulo de formacién profesional en Derecho, del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de formacion profesional en Sociologia, del
Nucleo bésico de Conocimiento en: Sociologia, Trabajo
Social y Afines.

Titulo de Posgrado en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Subdirector
Cadigo: 068
Grado: 05
N° de cargos: Tres (3)
Dependencia Subdireccién de Gestén de Proyectos
Cargo del Jefe inmediato: Director General
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION DE PROYECTOS

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la elaboracién y seguimiento de las politicas, objetivos y estrategias relacionadas con el
Observatorio de Dinamicas Metropolitanas y Regionales en su componente de gestién del conocimiento,
planeacién territorial y socioeconémica, en coordinacién con el Agora Metropolitana.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

a. En materia de estructuracidn de proyectos tendra las siguientes funciones:

1. Realizar la estructuracidon técnica, legal y financiera de los proyectos a cargo de la Regidén

Metropolitana Bogotd - Cundinamarca, con base en los lineamientos y politicas fijadas por el Consejo
Regional.

. Elaborar los estudios y adelantar las acciones necesarias para recopilar la informacion de caracter
legal, ambiental, social, econdmica y financiera requerida para una efectiva estructuracion y gestién
de los proyectos metropolitanos a su cargo.

. Preparar y coordinar el desarrollo de los planes, programas, proyectos, estudios o actos
administrativos que deban ser aprobados por el Consejo Regional, para la declaratoria de utilidad
publica o de interés social de aquellos inmuebles necesarios para la ejecucién del Plan Estratégico y
de Ordenamiento de la Region Metropolitana Bogota - Cundinamarca, asi como aquellos relacionados
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con la construccidn de obras de caracter metropolitano vy, el cobro de la participacion en la plusvalia
por obra publica o la contribucidn de valorizacidn, segun los pardmetros definidos en el ordenamiento
juridico.

Identificar y proponer, como resultado del analisis de viabilidad técnica, econdmica, financiera y legal,
las modificaciones requeridas a los proyectos a su cargo, en la etapa de estructuracién, con el fin de
asegurar las condiciones apropiadas para la ejecucién de los mismos.

Coordinar y gestionar la obtencidn de licencias, permisos, la negociacion y la adquisicidn de licencias,
para la ejecucion de proyectos de infraestructura publica a cargo de la Region Metropolitana.
Identificar, analizar y valorar los riesgos de los proyectos a cargo de la entidad e incorporar en todos
los contratos y sus modificaciones, las reglas de distribucion de riesgos de forma que sea explicita a
cargo de cada una de las partes.

Planear, coordinar, estructurar, ejecutar, administrar y evaluar proyectos de concesiones y otras
formas de Asociacién Publico Privada - APP, para el disefio, construcciéon, mantenimiento, operacion,
administracion y/o explotacién de la infraestructura publica de equipamientos de caracter regional.

8. Las demas que le asignen la ley, los estatutos y el Consejo Regional.

b. En materia de ejecucién de proyectos, la Subdireccidon de Gestion de Proyectos tendra las siguientes

10.

11.

12.

13.

14.

15.

funciones:

Ejecutar los programas y proyectos a cargo de la Regiéon Metropolitana Bogota-Cundinamarca.
Promover y orientar la implementacion de acciones de articulacién inter e intrainstitucional para la
ejecucion eficaz de los proyectos metropolitanos.

Evaluar y hacer seguimiento a los riesgos contractuales e institucionales y proponer e implementar
medidas para su manejo y mitigacidn, identificando y proponiendo soluciones de orden técnico,
econdmico, financiero y legal, frente a situaciones que se presenten en la etapa de ejecucion de los
proyectos.

Ejercer las potestades e impulsar las acciones y actividades necesarias para garantizar la oportuna e
idénea ejecucién de los contratos a su cargo y para proteger los recursos publicos, de conformidad
con las normas que rigen la accion contractual.

Realizar la medicion y/o seguimiento de las variables requeridas en cada proyecto para verificar el
cumplimiento de los niveles de servicio y demds obligaciones establecidas en los contratos a su cargo.
Realizar la supervision e interventoria de los estudios técnicos y proyectos ejecutados por la Regién
Metropolitana que le sean asignados.

Las demas que le asignen la ley, los estatutos y el Consejo Regional en esta materia.

c. En materia de asistencia técnica, la Subdireccion de Gestion de Proyectos tendra las siguientes

funciones:

16 Asesorar técnicamente a las administraciones y concejos municipales interesados en ingresar a la

Regidn en el analisis y los procedimientos necesarios.
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17 Asesorary prestar asistencia técnica a los municipios asociados en los aspectos que estos requieran,

18

19

20
21

22

23

relacionados con las dreas tematicas de competencia de la Regidon Metropolitana Bogota-
Cundinamarca definidas en la ley.

Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales que integran la Regién Metropolitana Bogota
- Cundinamarca para la formulacién de proyectos y la estructuracion técnica, legal y financiera de
proyectos de inversion y, en general, el ciclo de la inversion publica.

Brindar asistencia técnica a todos los asociados a la Regién Metropolitana Bogotd Cundinamarca,
para generar instrumentos de gestién del conocimiento e innovacién publica.

Las demas que le asignen la ley, los estatutos y el Consejo Regional, en esta materia.

Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

Ejercer la supervision que le sean asignados por el ordenador del gasto, de los contratos y/o
convenios suscritos por la Regidn, que guarden relacién con el propdsito del empleo o las funciones
de la Oficina a su cargo

Responder por la memoria institucional, la clasificacidon, organizacion y configuracidn de los archivos
de gestion de su area y su transferencia al archivo central, conforme a las normas especiales que
determinen la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Ley orgdnica de la Region Metropolitana (Principios, fundamentos, dmbito de competencias y estructura
de la Regidon metropolitana.)

Plan Estatégico de la Region metropolitana.

Régimen Territorial

Gerencia Publica

Contratacién Administrativa

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).
Transparencia y lucha contra la corrupcién

Finanzas y presupuesto publico

Gasto publico, planeacién

Principios y ciclo presupuestal

Politicas publicas

Estatuto General de la Contratacion de la Administracién publica
Ley 80 de 1993 y Ley 1150 de 2007

Estatuto Orgdnico de Presupuesto - Decreto Ley 111 de 1996
Movilidad

Normas, planes, programas institucionales.

Competencias de los entes territoriales de transito.
Integracién y modalidad del transporte urbano.

Gestidn del transporte de carga, logistica y/o publico.
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Seguridad Alimentaria

Modelos de comercializacién agropecuaria.

Buenas practicas de produccidn.

Redes de logistica y distribucidn de alimentos.
Economia circular y reduccién de pérdidas.

Seguridad ciudadana, convivencia y justicia

Plan integral de seguridad, convivencia y justicia.
Cdédigo Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo ¢ Visidn estratégica
* Orientacion a resultados ¢ Liderazgo efectivo
* Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
= Compromiso con la organizacion « Toma de decisiones

* Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

* Uso de Tecnologias de la Infrmacién y las
Comunicaciones

¢ Gestion del desarrollo de las personas
* Pensamiento sistémico

* Resolucién de conflictos

¢ Construccion de relaciones.

¢ Conocimiento del entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Economia, Comercio Exterior, | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Comerciolnternacional y Finanzas, Comercio | relacionada o docente.

Internacional y Mercadeo, Comercio y Negocios
Internacionales, Economia Empresarial, Economia en
Comercio Exterior, Economia y Comercio Exterior,
Economia Finanzas, Economia y Finanzas
Internacionales, Economia y Negocios Internacionales,
Finanzas Internacionales, Finanzas y Negocios
Internacionales, Finanzas y Relaciones Internacionales,
Finanzas y Comercio Exterior, Finanzas y Comercio
Internacional, Negocios Internacionales, Negocios y
Finanzas Internacionales, Negocios y Relaciones
Internacionales, Relaciones Econdmicas
Internacionales, del NBC Economia.
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Titulo de formacidn profesional en Administraciéon de
Empresas, Administracion Publica, Administraciéon de
Negocios, del NBC en: Administracion.

Titulo de formacién profesional en Antropologia, del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Antropologia, Artes
Liberales.

Titulo de formacidn profesional en Ciencia Politica,
Ciencia Politica y Gobierno, Ciencias Politicas y
Relaciones Internacionales, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Politica y Relaciones Internacionales,
Politologia, Relaciones Internacionales y Estudios
Politicos, Relaciones Internacionales, del NBC en:
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Titulo de formacién profesional en Gestidn y Desarrollo
Urbano, del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Arquitectura.

Titulo Profesional en Comunicacién  Social,
Comunicacion Social y Periodismo, del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Comunicacién Social, Periodismo y
Afines.

Titulo de formacion profesional en Derecho, del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo profesional en Ingenieria Ambiental del NBC en
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Titulo profesional en Ingenieria Industrial, del NBC
Ingenieria Industrial y Afines

Titulo profesional en Sociologia, Trabajo Social del NBC
en Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria, en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Gobematian de
cundinamarca

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
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Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subdirector de Gestidn Corporativa
Cédigo: 068

Grado: 05

N° de cargos: Tres (3)

Dependencia Subdireccidn de Gestidn Corporativa
Cargo del Jefe inmediato: Director Regional

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir elaboracion y seguimiento de las politicas, objetivos y estrategias relacionadas direccionamiento
estratégico, administracién del talento humano, los recursos financieros y fisicos, los servicios generales,
la gestion documental y la contratacion de la Entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

a. En materia de gestidn corporativa, la Subdireccion de Gestidon Corporativa tendra las
siguientes funciones:

1. Asistir al director de la Regidon Metropolitana Bogota - Cundinamarca en la determinacién de las
politicas, objetivos yestrategias relacionadas con la administracion de la entidad yel soporte a la
secretaria técnica del Consejo Regional.

2. Dirigir los asuntos administrativos, financieros y de gestién del talento humano de al entidad.

3. 3.Coordinar, gestionar yhacer seguimiento ala adecuada atencién de las solicitudes, quejas,
reclamos yderechos de peticidn realizados por la ciudadania ygrupos de valor.

4. 4.Gestionar la respuesta oportuna ysuscribir las PQRSD ciudadanas, dando cumplimiento ala

iy
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b.

normatividad legal sobre la materia yen coordinacién con la Oficina de Comunicaciones. Suscribir
las respuestas a las PQRSD recibidas de la ciudadania general y proyectadas por las dependencias
competentes.

Las demas que el asignen al ley, los estatutos yel Consejo Regional, en esta materia.

En materia de gestion financiera, al Subdireccidon de Gestion Corporativa tendra las

siguientes funciones:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Ejecutar los procesos de presupuesto, contabilidad, tesoreria, gestidn financiera institucional.
Preparar yconsolidar el anteproyecto de presupuesto de funcionamiento yelaborar el plan de
compras, en coordinacién con las demas dreas de al entidad.

Definir al meta global de pagos y/o el Programa Anual Mensualizado de Caja, PAC, que deba adoptar
la entidad.

Realizar el seguimiento y control a la ejecucidn del presupuesto de la entidad.

Dirigir al elaboracién y adopcién de proyectos normativos relacionados con al gestién de impuestos,
tasas, contribuciones, tarifas, derechos, multas, permisos o cualquier otro ingreso que permita la
financiacién de las competencias atribuidas a la RegiénMetropolitana Bogota - Cundinamarca.
Dirigir el seguimiento aal ejecucidn del Plan Financiero Plurianual, del Presupuesto Anual y del Plan
Operativo Anual de inversiones, para promover su adecuado cumplimiento y presentar las
desviaciones ala Direccion General.

Dirigir la preparacién de los informes de ejecucién yseguimiento del Presupuesto Anual.
Establecer estrategias, politicas yprocedimientos en materia de financiamiento, tesoreria, manejo
de excedentes de caja, recaudos de cartera ygestion de pagos de la Entidad, acorde con los
parametros normativos ylineamientos institucionales.

Dirigir el proceso de tesoreria de al Entidad, enfocado la control de los recaudos y el pago de las
obligaciones, incluyendo la elaboraciéon de flujos de pagos de los proyectos de la entidad.

Dirigir la estructuracion, administracién, seguimiento, ajuste y control del Flujo de Caja de los
recursos recibidos para sufragar los gastos administrativos y de los proyectos de inversién de la
entidad, con base en la informacién de las proyecciones de flujos de pagos realizadas por las demas
areas de la entidad.

Dirigir el proceso de pagos, incluyendo el registro de cuentas por pagar, enfocado en al facturacion,
causacion yreconocimiento, asi como el pago de las obligaciones con terceros.

Dirigir el proceso contable de al entidad bajo los lineamientos definidos por al alta direccién yla
autoridad contable.

Dirigir y gestionar al planeacion, al liquidacion y el pago oportuno de las obligaciones tributarias de
al entidad, de acuerdo con al normatividad vigente.

Dirigir leseguimiento, control yanalisis financiero ala ejecucién de proyectos ed al entidad, en
coordinacion ycon base en al informacién suministrada por las areas de origen.

Las demas que el asignen al ley, los estatutos yel Consejo Regional, en esta materia.

- ‘_J'
ALCALDIA MAYOR BOGO IA
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C. En materia de talento humano, al Subdireccion de Gestion Corporativa tendra las siguientes
funciones:

1. Implementar las politicas y programas de administracién de personal, bienestar social, seleccidn,
registro ycontrol, capacitacién, incentivos ydesarrolo del talento humano, y dirigir su gestién.

2. Orientar y coordinar las politicas para el fortalecimiento de al funcidn administrativa regional yus
modernizacién, mediante el desarrolo de las funciones de organizacidn, direccién, control
yseguimiento ala estructura organica yal planta de personal de al Regidon Metropolitana,
considerando para ello, que ante al creacidon de entidades descentralizadas se requiere previa
autorizacion de las corporaciones publicas de las entidades territoriales que componen la Region
Metropolitana.

3. Dirigir el proceso de seleccion y vinculacion de servidores publicos a al Region Metropolitana,
acorde con los lineamientos establecidos.

4. Dirigir el proceso de liquidacion y pago de ndémina, asi como al gestién de las novedades vy
situaciones administrativas del personal, la generaciéon de certificaciones laborales y otros
relacionados, acorde con los lineamientos establecidos.

5. Dirigir la formulacidn, ejecucion y evaluacion del Plan Estratégico de Talento Humano, asi como de
los planes, programas, estrategias y actividades que hagan parte del mismo.

6. Gestionar las actividades relacionadas con el desarrollo de capacidades funcionales vy
comportamentales de los servidores en planta ylas evaluaciones de desempeiio.

7. Dirigir las actividades relacionadas con el desarrollo ygestion de la cultura organizacional y del
compromiso de los servidores publicos, en alineacidon con los retos estratégicos de la Region
Metropolitana y con el apoyo de la Oficina de Comunicaciones.

8. Liderar las actividades relacionadas con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
de forma que se promueva el cuidado yla salud de todos los servidores de al Regiéon Metropolitana
en el desarrollo de sus actividades, dando cumplimiento a la normatividad expedida al respecto.

9. Dirigir las actividades relacionadas con el plan de bienestar e incentivos en busca de la motivacion
yel sentido de pertenencia de los servidores publicos, asi como de promover el buen desempefio,
la innovacién yel reconocimiento de al labor realizada.

10. Las demads que el asignen al ley, los estatutos o el Consejo Regional, en esta materia.

D. En materia de recursos fisicos, al Subdireccion de Gestion Corporativa tendra las siguientes
funciones:

1. Definir los programas, proyectos, planes y actividades relacionados con los asuntos de caracter
administrativo, logistico y operativo, de conformidad con las disposiciones vigentes.
2. Administrar al gestién documental ycorrespondencia de todos los procesos yareas de al entidad.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Dirigir, controlar y coordinar las actividades relacionadas con proveedores, almacenamiento,
custodia, mantenimiento, distribucién e inventarios de los elementos, equipos ydemas bienes
necesarios para el funcionamiento de al entidad.

Dirigir al administracion ygestién de los recursos, activos e inventarios de al entidad, con el
propdsito de lograr el cumplimiento de los objetivos ymetas institucionales.

Dirigir y gestionaralnecesidadyalprestacidondelosserviciosdemantenimientoyseguridad fisica,
mantenimiento de maquinas yequipos, aseo ycafeteria, transporte, vigilancia y demas servicios
generales, en concordancia con los lineamientos técnicos y normativos vigentes.

Dirigir y administrar el parque automotor de la entidad, en concordancia con los lineamientos
técnicos y normativos vigentes.

Dirigir la estructuracion, la actualizacién y la ejecucidn del Plan Institucional de Archivos (PINAR)
para asegurar el adecuado manejo de la gestion documental del Archivo General de al Nacién,
acorde con los lineamientos técnicos yal legislacidn archivistica.

Dirigir al actualizacion e implementacidon de las Tablas de Retencion Documental (TRD), los
inventarios documentales ydemas instrumentos archivisticos, para asegurar la produccidn, tramite,
organizacién, consulta, conservacioén ydisposicidon final de la documentacion.

Liderar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC), para asegurar al adecuada conservacion de los
documentos yla preservacion digital de al informacién alargo plazo.

Dirigir los tramites de correspondencia externa e interna, articulando las actividades de registro,
radicacion, digitalizacién, distribucién y entrega de al documentacidn a los destinatarios.

Dirigir el desarrollo de capacitaciones y sensibilizaciones del proceso de gestion documental, que
permitan fortalecer los conocimientos ycompetencias ed los servidores publicos de al entidad.
Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestidn de la dependencia.

Ejercer la supervision que le sean asignados por el ordenador del gasto, de los contratos y/o
convenios suscritos por la Regidn, que guarden relacion con el propésito del empleo o las funciones
de la Oficina a su cargo

Responder por la memoria institucional, la clasificacidn, organizacién y configuracion de los archivos
de gestidn de su area y su transferencia al archivo central, conforme a las normas especiales que
determinen la materia.

Las demas que el asignen al ley, los estatutos oel Consejo Regional en esta materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Funcionamiento del Estado

Administracion y gerencia publica

Planeacién estratégica

Ley de Carrera Administrativa

Normatividad en materia de administracion del Talento Humano
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Administracion de Personal
Politica y legislacién tributaria.
Presupuesto Publico.

Normas Generales de Contabilidad Publica.
Contratacién Publica.

Derecho Administrativo
Derecho Civil

Derecho Comercial

Sistema Integrado de Gestidn.
Cdédigo de Etica

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo ¢ Visidn estratégica
* Orientacion a resultados ¢ Liderazgo efectivo
* Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
= Compromiso con la organizacion « Toma de decisiones

* Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

= Uso de Tecnologias de la Infrmacién y las
Comunicaciones

¢ Gestion del desarrollo de las personas
* Pensamiento sistémico

¢ Resolucién de conflictos

¢ Construccion de relaciones.

¢ Conocimiento del entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Administracion de Empresas, Administracién, | relacionada o docente.

Administracion de Comercio Exterior, Administracién
de Empresas y Finanzas, Administracidn de Empresas y
Gerencia Internacional, Administracién de Servicios,
Administracién Financiera, Administracién Publica,
Administracion Publica Territorial; correspondiente al
nucleo basico del conocimiento de Administracién.
Economia, Finanzas y Comercio Internacional, Negocios
Internacionales, Comercio  Exterior, Relaciones
Econdmicas Internacionales, Comercio Internacional,
Economia y Comercio Exterior, Finanzas y Comercio
Exterior, Desarrollo Territorial, Economia y Finanzas,
Economia y Desarrollo; correspondiente al nucleo
basico del conocimiento de Economia.
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Contaduria; correspondiente al nucleo basico del
conocimiento de Contaduria Publica.

Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y Ciencias
Sociales; correspondiente al nucleo basico del
conocimiento de Derecho y Afines.

Ingenieria Industrial; correspondiente al nucleo basico
del conocimiento de Ingenieria Industrial y Afines.
Ingeniero Civl; Ingenieria de Construcciones Civiles,
correspondientes al nucleo basico del conocimiento de
Ingenieria Civil y afines.

Arquitectura; Construccion en Arquitectura e
Ingenieria; correspondientes al nucleo bdsico del
conocimiento de Arquitectura y afines.

Titulo de posgrado.

NIVEL ASESOR

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Jefe Oficina Asesora

Cadigo: 115

Grado: 03

N° de cargos: Dos (2)

Dependencia Oficina Asesora de Comunicaciones y
Participacion Ciudadana

Cargo del Jefe inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer y liderar las estrategias de comunicacidn externa e interna y la participacién ciudadana de la

Regién Metropolitana.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Liderar el disefio yal implementacion de al politica, estrategias, y lineamientos de al Region
Metropolitana Bogota -Cundinamarca en materia de comunicacidn yrelacionamiento externo
einterno, con el fin de asegurar una comunicacion yde participacion ciudadana de al entidad entre
sus diferentes dependencias ycon sus publicos objetivo, entre los que se encuentran sus grupos

de interés yal ciudadania en general.

Gabemacian de:
cundinamarca

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Apoyar el funcionamiento y operacién del Agora Metropolitana y demds iniciativas encaminadas
a propiciar el acceso a al informacién, al transparencia en al gestidn, al colaboracién, al innovacion
social yel control social yciudadano.

Liderar al divulgacién de las actividades de al Regidn Metropolitana Bogota - Cundinamarca a
través de los diferentes medios de comunicacion.

Administrar y realizar seguimiento a todos los canales de comunicacion externos de al Region
Metropolitana Bogota - Cundinamarca, incluyendo al pagina web y las redes sociales, fomentando
una adecuada comunicacién con los grupos de interés, de acuerdo con las necesidades de
divulgacién de informacién establecidas para cada uno.

Gestionar las relaciones con los medios de comunicacion.

Dirigir el proceso de conceptualizacion, disefio, produccidén e implementacién de campanas de
comunicacion publica, acorde con las necesidades y las directrices establecidas.

Definir al estrategia ylineamientos para el uso ymanejo de al imagen corporativa ygestion de
marca.

Administrar y desarrollar el seguimiento a los canales de comunicacion interna de la Regidn
Metropolitana Bogota - Cundinamarca, asegurando un flujo oportuno de al informacién relevante.
Gestionar el desarrollo de aliados estratégicos para fortalecer al gestién de al Regidén
Metropolitana Bogotd Cundinamarca.

Dirigir el seguimiento, al medicién y retroalimentacién sobre los resultados de las iniciativas de
comunicacion yparticipacion que desarrolle al Regidon Metropolitana Bogota - Cundinamarca.
Brindarasistenciaparagarantizaralconsecucidondelosobjetivosdeolsprocesosqueconsolidan el
derecho de participaciéon de al ciudadania, especialmente frente al Agora Metropolitana.
Gestionar el proceso precontractual, contractual y postcontractual de los bienes y servicios que
requiera la Entidad en materia de Comunicaciones y Participacion Ciudadana, conforme a las
competencias establecidas en los manuales y procedimientos.

Ejercer la supervisidon o apoyo a la supervisiéon que le sean asignados por el ordenador del gasto,
de los contratos y/o convenios suscritos por la Regidn, que guarden relacion con el propdsito del
empleo o las funciones de la Oficina a su cargo.

Responder por la memoria institucional, la clasificacién, organizaciéon y configuracién de los
archivos de gestidon de su drea y su transferencia al archivo central, conforme a las normas
especiales que determinen la materia.

Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestidn de la dependencia

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades de redaccién y comunicaciéon
Conocimiento y manejo de redes sociales y canales digitales.
Conocimiento y manejo de disefio grafico y digital.
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Conocimiento y manejo de programas y herramientas de disefio gréfico
Conocimiento y manejo de herramientas de edicién multimedia.
Conocimiento y manejo de administracion de contenidos web.
Conocimientos de logistica.

Normatividad vigente relacionada con participacion ciudadana y servicio al ciudadano
Gestion de prensa

Manejo de Fuentes

Sistema Integrado de Gestion

Cédigo de Etica

Estatuto Anticorrupcion

Plan Distrital de Desarrollo

Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Ordenamiento Territorial

Formulacion, ejecucion y evaluacién de proyectos.

Uso de Herramientas Tecnoldgicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo e Confiabilidad Técnica
= Orientacidn a resultados e Creatividad e Innovacién

= Orientacidn al usuario y al ciudadano

= Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

» Uso de Tecnologias de la Infrmacién y las
Comunicaciones

e |niciativa
e Construccion de Relaciones
e Conocimiento del Entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Disefio, del NBC Disefio. Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Titulo profesional en Publicidad, del NBC Publicidad y | profesional relacionada en comunicacionesy
Afines participacién cudadana.

Titulo profesional en Comunicaciéon Social vy
Periodismo,d el NBC Comunicacién Social

Periodismo y afines

Tituloprofesional en Ciencias Politicas o Relaciones
Internacionalesdel NBC Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Titulo profesional en Administracion de Empresas,
Administracion Publica del NBC Administracién.
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Titulo profesional Sociologia, Trabajo Social del NBC en
Sociologia,Trabajo Social y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién
en dreas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos establecidos

por la Ley
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacioén del empleo: Jefe Oficina Asesora
Cédigo: 115
Grado: 03
N° de cargos: Dos (2)
Dependencia Oficina Asesora de Planeacién Institucional
Cargo del Jefe inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Planeacion Indstitucional

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la planeacion institucional, el seguimiento a las metas, la implementacidn del Sistema Integrado
de Gestién y la preparacidén y consolidacién de los resultados de la gestién de la entidad para el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar y articular el ejercicio de planeacién y direccionamiento estratégico de al entidad,
suministrando los lineamientos conceptuales, técnicos ymetodoldgicos, asi como coordinando
con las dependencias al implementacidn de las diferentes herramientas de planeacion, con base
en conceptos técnicos y metodologias aplicables y de acuerdo con la normatividad legal y
reglamentaria sobre la materia.

2. Asesorar a las dependencias de al Regiéon Metropolitana sobre al formulacion de politicas,
planes, programas institucionales y proyectos de inversidn, para que se integren adecuadamente
al Plan Estratégico yde Ordenamiento de al Region Metropolitana.

3. Articular y asesorar a las dependencias de al Region Metropolitana en al elaboracién del plan de
accion eindicadores de gestidn, asi como liderar su seguimiento yreporte de estos.

4. Dirigir al elaboracién yal implementacion del Plan Institucional de Gestion Ambiental (PIGA) al
interior al entidad, asi como el seguimiento yreporte aal autoridad ambiental competente.

d. Liderar el seguimiento y control del impacto ambiental de las actividades institucionales al

interior de la entidad.
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6. Dirigir la elaboracion yla implementacion del Plan de Movilidad Sostenible de los servidores de
al entidad, asi como el seguimiento yreporte aal autoridad competente.

7. Gestionar al preparacién y adelantar al revisidén de los informes y PQRSD que se requieran,
dirigidos ainstancias de control interno yexterno, asi como aquelos solicitados por al Direccidn.

8. Dirigir el proceso de consolidacidon de los informes de gestién yde seguimiento institucional,

incluyendo los solicitados por los entes de control yotras autoridades administrativas, dando
cumplimiento a las disposiciones legales yreglamentarias en los términos establecidos.

9. Realizar el disefio, al implementacién y el seguimiento a al estrategia de gestion del
conocimiento, con el propdsito de asegurar al captura, distribucidn yuso efectivo de este dentro
de al Regidn Metropolitana.

10.  Dirigiry orientar el disefio yel desarrolo del Sistema Integrado de Gestidn de al entidad yus marco
de referencia: Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon - MPIG, promoviendo al articulacion
de los actores institucionales y atendiendo las normas aplicables.

11.  Planear, organizar y fomentar la articulacion de los actores institucionales para al
implementacion del Sistema de Control Interno en el marco del Modelo Estandar de Control
Interno - MECI, de acuerdo con la normatividad vigente.

12.  Dirigir la estructuracion y actualizacién del mapa de procesos y procedimientos de la Entidad, asi
como al creacién, medicidn, analisis yretroalimentacion de los indicadores de gestién.

13.  Asesorar a las demés dependencias de al Entidad con respecto al levantamiento, actualizacion y
optimizacidn de sus procesos yprocedimientos, atendiendo las normas aplicables.

14.  Dirigir el seguimiento a la gestién y desempefio institucional, asi como dirigir y orientar la
medicion del desempefio de los procesos respecto al alcance, tiempo, entregables de sus
actividades y calidad

15.  Desempefiar las demads funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de al
dependencia.

16.  Gestionar el proceso precontractual, contractual y postcontractual de los bienes y servicios que
requiera la Oficina a su cargo, conforme a las competencias establecidas en los manuales y
procedimientos

17.  Ejercer la supervisién o apoyo a la supervisién que le sean asignados por el ordenador del gasto,
de los contratos y/o convenios suscritos por la Regidn, que guarden relacién con el propdsito del
empleo o las funciones de la Oficina a su cargo.

18.  Responder por la memoria institucional, la clasificacién, organizacién y configuracién de los
archivos de gestion de su drea y su transferencia al archivo central de la Unidad, conforme a las
normas especiales que determinen la materia.

19.  Las demads que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de ladependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Integrado de Gestidn
Cédigo de Etica
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Estatuto Anticorrupcion

Plan Distrital de Desarrollo

Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Ordenamiento Territorial

Metodologias de formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.

Manejo Presupuestal

Uso de Tecnologias de la informacién y comunicaciones

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo

* Orientacion a resultados

*» Orientacién al usuario y al ciudadano

» Compromiso con la organizacion

» Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

» Uso de Tecnologias de la Infrmacién y las
Comunicaciones

e Confiabilidad Técnica

e Creatividad e Innovacién

e |niciativa

e Construccion de Relaciones
e Conocimiento del Entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Ndcleo
Basico del Conocimiento en: Administracién;
Economia; Contaduria Publica; Derecho y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Matematicas, Estadistica y Afines o Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

NIVEL PROFESIONAL

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
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Grado: 12

N° de cargos: Uno (9)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisiéon Directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA DE GESTION DE PROYECTOS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades de compilar, generar, localizar / georreferenciar, analizar y difundir
informacidn y hacer seguimiento y evaluacidn a la dindmica urbano-regional y al Plan Director de
Desarrollo y Ordenamiento Regional, en el observatorio de dinamicas metropolitanas y regionales

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesoera a la Subdireccion de Proyectos en la estructuracion de las politicas, planes, programas,
proyectos, informes vy actividades relacionados con la el Observatorio de Dinamicas
Metropolitanas

2. Articular la estructuracidon técnica, legal y financiera de los proyectos a cargo de la Region
Metropolitana Bogota - Cundinamarca, con base en los lineamientos y politicas fijadas por el
Consejo Regional.

3. Revisar los estudios y verificar la informacién de caracter legal, ambiental, social, econémica y
financiera en que se soportan los estudios de los proyectos metropolitanos.

4. Articular el desarrollo de los planes, programas, proyectos, estudios o actos administrativos que
deban ser aprobados por el Consejo Regional, para la declaratoria de utilidad publica o de interés
social de aquellos inmuebles necesarios para la ejecucidn del Plan Estratégico y de Ordenamiento
de la Regién Metropolitana Bogota - Cundinamarca, asi como aquellos relacionados con la
construccion de obras de cardcter metropolitano y, el cobro de la participacion en la plusvalia por
obra publica o la contribucidn de valorizacion, segln los parametros definidos en el ordenamiento
juridico.

5. Revisar, analizar y conceptualizar sobre los analisis de viabilidad técnica, econémica, financiera y
legal, las modificaciones requeridas a los proyectos a su cargo, en la etapa de estructuracion, con
el fin de asegurar las condiciones apropiadas para la ejecucién de los mismos.

6. Hacer seguimiento al tramite de gestiondn de licencias, permisos, negociacién y adquisicion de
licencias, para la ejecucion de proyectos de infraestructura publica a cargo de la Region
Metropolitana.

7. Acompaiiar la labor de Identificacidn, analisis y valoracién de los riesgos de los proyectos a cargo
de la entidad.

8. Asesorar a la Subdireccion de Gestion de proyectos en las etapas de planeacién, coordinacién,
estructuracion, ejecucidn, administracidn y evaluacién de proyectos de concesiones y otras formas
de Asociacién Publico Privada - APP, para el disefio, construccidon, mantenimiento, operacion,
administracion y/o explotacion de la infraestructura publica de equipamientos de caracter
regional.
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9. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

10. Ejercer la supervisién o apoyo a la supervisién que le sean asignados por el ordenador del gasto,
de los contratos y/o convenios suscritos por la Regidn, que guarden relacién con el propésito del
empleo o las funciones de la Oficina a su cargo

11. Responder por la memoria institucional, la clasificacién, organizacion y configuracién de los
archivos de gestidon de su drea y su transferencia al archivo central, conforme a las normas
especiales que determinen la materia.

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

13. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo con la naturaleza
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Ley organica de la Regiéon Metropolitana (Principios, fundamentos, ambito de competencias y
estructura de la Regidon metropolitana.)

Plan Estatégico de la Region Metropolitana.
Régimen Territorial

Metodologias de investigaciéon

Mecanismos de seguimiento y evaluacion de proyectos y politicas publicas
Formulacion, ejecucion y evaluacidn de proyectos.
Procesos de integracion regional y cooperacion
Sistema Integrado de Gestion.

Cédigo de Etica.

Estatuto Anticorrupcion.

Plan Distrital de Desarrollo.

Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Sistema de Gestion de Calidad

Sistema Integrado de Gestidn

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Régimen del Servidor Publico

Cédigo de Etica

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte Técnico - Profesinal
e Orientacién a resultados e Comunicacion Efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestidon de Procedimientos
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e Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Uso de Tecnologias de la Infrmacién y las
Comunicaciones

e |nstrumentacion de decision

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Comercio Exterior,
Comerciolnternacional y Finanzas, Comercio
Internacional y Mercadeo, Comercio y Negocios
Internacionales, Economia Empresarial, Economia
en Comercio Exterior, Economia y Comercio
Exterior, Economia Finanzas, Economia y Finanzas
Internacionales, Economia y Negocios
Internacionales, Finanzas Internacionales, Finanzas
y Negocios Internacionales, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Finanzas y Comercio Exterior,
Finanzas y Comercio Internacional, Negocios

Internacionales, Negocios Y Finanzas
Internacionales, Negocios y Relaciones
Internacionales, Relaciones Econdmicas

Internacionales, del NBC Economia.

Titulo de formacion profesional en Administracion
de Empresas, Administracion Publica,
Administracion de Negocios, del NBC en:
Administracion.

Titulo de formacién profesional en Antropologia,
del Nuacleo Bdsico del Conocimiento en:
Antropologia, Artes Liberales.

Titulo de formacion profesional en Ciencia Politica,
Ciencia Politica y Gobierno, Ciencias Politicas y
Relaciones Internacionales, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Politica y Relaciones
Internacionales, Politologia, Relaciones
Internacionales y Estudios Politicos, Relaciones

veintiocho (28) meses de experiencia profesional

relacionada

Gopemasian .
cundinamarca
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Internacionales, del NBC en: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Titulo de formacién profesional en Gestion vy
Desarrollo Urbano, del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Arquitectura.

Titulo de formacién profesional en Derecho, del
Nucleo Bdsico del Conocimiento en: Derecho y
Afines.

Titulo profesional en Ingenieria Ambiental del NBC
en Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Titulo profesional en Ingenieria Industrial, del NBC
Ingenieria Industrial y Afines

Titulo profesional en Sociologia, Trabajo Social del
NBC en Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en 4dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
establecidos por la Ley

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacidén del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 12

N° de cargos: Ocho (8)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisiéon Directa

. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE PLANEACION METROPOLITANA Y REGIONAL
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IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades de compilar, generar, localizar / georreferenciar, analizar y difundir
informacién y hacer seguimiento y evaluacidn a la dindmica urbano-regional y al Plan Director de
Desarrollo y Ordenamiento Regional, en el observatorio de dinamicas metropolitanas y regionales

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Disefiar las politicas, planes, programas, proyectos, informes vy actividades relacionados con la el
Observatorio de Dinamicas Metropolitanas .

2. Generar los documentos técnicos de soporte para la declaratoria de los hechos metropolitanos y el
listado o listados de municipios elegibles para integrar la Regidon Metropolitana.

3. Apoyar la labor de Compilar, generar, localizar o georreferenciar, analizar y difundir informacién
sobre las dindmicas ambientales, sociales, econémicas y territoriales de la Region, de conformidad
con lo previsto en el articulo 30 de la Ley 2199 de 2022.

4. Apoyar el seguimiento y evaluacion a la dindmica urbano-regional y al Plan Estratégico y Ordena-
miento Regional, en aplicacién de lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley 2199 de 2022.

5. Coordinar el analisis técnicos sobre politicas publicas e iniciativas normativas que incidan en la
Region.

6. Consolidar las estrategias para la gestidén del conocimiento en las materias de interés de la Regién
Metropolitana.

7. Estudiar los modelos de difusidn e innovacién en materia de datos espaciales y estadisticos.

8.  Estudiar, consolidar y conceptualizar sobre los proyectos de impacto regional que se pretendan
adelantar, y coordinar la evaluacién sus repercusiones en materia econémica, social, ambiental e
institucional.

9. Administrar y mantener actualizadas las bases de datos geografica y de indicadores que explican los
hechos metropolitanos.

10. Consolidar la informacién de soporte para la gestién del Agora Metropolitana, de que trata el
articulo 49 de la Ley 2199 de 2022.

11. Implementar las lineas de investigacion, el desarrollo tecnoldgico e innovacién para el portafolio de
datos y servicios de la Regién Metropolitana que adopte la Regidn para el fortalicimiento de su
sostenibilidad y posicionamiento.

12. Realizar las demas actividades que sean afines con su objeto y aquellas encomendadas por el
director

16 Promover y desarrollar la implementacidon, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestidn de la dependencia.

13. Ejercer la supervisién o apoyo a la supervisién que le sean asignados por el ordenador del gasto, de
los contratos y/o convenios suscritos por la Regidn, que guarden relacién con el propdsito del
empleo o las funciones de la Oficina a su cargo

14. Responder por la memoria institucional, la clasificacién, organizacién y configuracién de los archivos
de gestidn de su darea y su transferencia al archivo central, conforme a las normas especiales que
determinen la materia.
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15. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
16. Desempenfar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo con la naturaleza
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia Publica

Politicas Publicad

Metodologias de investigacion

Estadistica.

Normatividad vigente relacionada con participacidn ciudadana y servicio al ciudadano.
Mecanismos de seguimiento y evaluacidn de proyectos y politicas publicas
Formulacion, ejecucion y evaluacién de proyectos.
Procesos de integracion regional y cooperacion
Sistema Integrado de Gestidn.

Cédigo de Etica.

Estatuto Anticorrupcion.

Plan Distrital de Desarrollo.

Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Sistema de Gestion de Calidad

Planeacién Estratégica

Sistema Integrado de Gestion

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Régimen del Servidor Publico

Cédigo de Etica

Herramientas ofimaticas

Manejo de Sistemas de Informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte Técnico - Profesinal
e Orientacion a resultados e Comunicacion Efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestidn de Procedimientos
Compromiso con la organizacion e Instrumentacién de decisién

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

e Uso de Tecnologias de la Infrmacién y las
Comunicaciones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, del NBC en
Economia.

Titulo profesional en Estadistica, del NBC
Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo profesional en Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracion de
Negocios, Administracién Financiera,
Administracion de Empresas y Finanzas,
Administracidon y Finanzas, Finanzas y Relaciones
Internacionales, NBC en: Administracion.

Titulo Profesional en Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Politica Y Relaciones
Internacionales, Relaciones Internacionales vy
Estudios Politicos, Relaciones Internacionales,
Gobierno, del NBC en: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Titulo Profesional en Arquitectura, Gestion vy
Desarrollo Urbanos, del NBC en: Arquitectura.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
establecidos por la Ley

veintiocho (28) meses de experiencia profesional

relacionada

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222

Grado: 12
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N° de cargos: Ocho (8)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE PLANEACION METROPOLITANA Y REGIONAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las condiciones propicias para la sostenibilidad de los datos fisico espaciales que soportan el
Plan Estratégico y de Ordenamiento de la Regién Metropolitana .

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

10.
11.

12.

Disefar las politicas, planes, programas, proyectos, informes y actividades relacionadas con la
Planeacién Territorial

Participar en la formulacion y adopcién del componente fisico espacial del Plan Estratégico y de
Ordenamiento de la Regién Metropolitana, su plan de inversiones y los planes, programas vy
proyectos establecidos para su ejecucion.

Implementar la propuesta de lineamientos para la ocupacién armoénica, sostenible y equilibrada del
territorio.

Implementar las metas los objetivos y los indicadores que gestion del Plan Estratégico y de
Ordenamiento de la Region Metropolitana, en su componente fisico-espacial.

Apoyar en la gestidn de proponer los mecanismos de planificacion, gestidn y proteccién ambiental,
gue orienten el desarrollo sostenible y equilibrado de la Region Metropolitana, en concordancia con
la autoridad ambiental regional.

Implementar las acciones necesarias que posibiliten la coordinacién interinstitucional tendiente a
articular los planes de las entidades territoriales con el Plan Estratégico y de Ordenamiento de la
Regién Metropolitana Bogotd - Cundinamarca.

Coordinar la gestion de creacidn y puesta en funcionamiento de bancos inmobiliarios para la gestion
del suelo en los municipios que integran la Regidn Metropolitana Bogotd - Cundinamarca.

Apoyar la labor de Formulaciéon conjuntamente, con los municipios y el Distrito, instrumentos de
planeacion, gestion y de financiacién, y constituir un banco regional de tierras, en coordinacién con
las autoridades municipales y distrital, que permitan el desarrollo de proyectos de importancia
estratégica para la implementacién de los hechos metropolitanos

Implementar la formulacién de las operaciones estratégicas que faciliten la aplicacion de los
instrumentos de gestion de la Regién Metropolitana Bogota - Cundinamarca.

Las demas que le asignen la ley, los estatutos y el Consejo Regional, en esta materia.

Realizar las demas actividades que sean afines con su objeto y aquellas encomendadas por el
director

Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.
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13. 13.Ejercer la supervisidn o apoyo a la supervisidn que le sean asignados por el ordenador del gasto,
de los contratos y/o convenios suscritos por la Regidn, que guarden relacién con el propdsito del
empleo o las funciones de la Oficina a su cargo

14. 14.Responder por la memoria institucional, la clasificacién, organizacion y configuracién de los
archivos de gestidon de su area y su transferencia al archivo central, conforme a las normas
especiales que determinen la materia.

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

16. 15.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucién y aplicar los principios de la funcién administrativa en el ejercicio de su empleo.

17. 16. Desempefiar las demds funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia Publica

Politicas Publicad

Metodologias de investigacidon

Estadistica.

Normatividad en materia ambiental.

Catastro multiptopésito

Componente fisico espacial y ambiental del Plan Distrital de Desarrollo.
Componente fisico espacial y ambiental del Plan de Ordenamiento Territorial
Formulacién, ejecucion y evaluacion de proyectos.
Procesos de integracion regional y cooperacion
Sistema Integrado de Gestion.

Cédigo de Etica.

Estatuto Anticorrupcion.

Plan Distrital de Desarrollo.

Sistema de Gestion de Calidad

Planeacién Estratégica

Sistema Integrado de Gestién

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Régimen del Servidor Publico

Cédigo de Etica

Herramientas ofimaticas

Manejo de Sistemas de Informacidn

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte Técnico - Profesinal
e Orientacién a resultados

iy
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e Orientacion al usuario y al ciudadano

e Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

¢ Uso de Tecnologias de la Infrmacién y las
Comunicaciones

e Comunicacion Efectiva

e Gestion de Procedimientos
e Instrumentacion de decision

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, del NBC en
Economia.

Titulo profesional en Estadistica, del NBC
Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo profesional en Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracion de
Negocios, Administracidn Financiera,
Administracion de Empresas y Finanzas,
Administracion y Finanzas, Finanzas y Relaciones
Internacionales, NBC en: Administracion.

Titulo Profesional en Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Politica y Relaciones
Internacionales, Relaciones Internacionales vy
Estudios Politicos, Relaciones Internacionales,
Gobierno, del NBC en: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Titulo Profesional en Ingenieria Catastral y
Geodesia, Ingenieria Civil o Ingenieria Topografica
del NBC en: Ingenieria Civil y Afines.

Titulo Profesional en Arquitectura, Gestién y
Desarrollo Urbanos, del NBC en: Arquitectura.

Titulo Profesional en Ecologia, del NBC en: Biologia,
Microbiologia y Afines.

veintiocho (28) meses de experiencia profesional

relacionada

iy
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Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental y
Sanitaria, Administracion Ambiental,
Administracién del Medio Ambiente,
Administracion del Medio Ambiente y de los
Recursos  Naturales, Ingenieria  Ambiental,
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento, Ingenieria
del Desarrollo Ambiental, Ingenieria del Medio
Ambiente, del NBC en: Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

Ingenieria Agrondmica, del NBC en: Ingenieria
Agronomia, Geografia

Titulo Profesional en Ingenieria Forestal, del NBC
en Ingenieria Agricola, Forestal y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
establecidos por la Ley

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominaciéon del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

N° de cargos: Ocho (8)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar y ejecutar los planes, proyectos y programas en materia de servicios generales, administrativos y,
de gestion documental de la Entidad y coordinar todas las actividades asociadas a su implementacion,
conforme a la normatividad vigente.
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IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Disefar las politicas, planes, programas, proyectos y actividades relacionados con los asuntos de
caracter administrativo, de seguros, logistico, operativo y de gestion documental de la Entidad, de
conformidad con las disposiciones vigentes.

Presentar el anteproyecto de presupuesto de funcionamiento de servicios generales,
administrativos y gestion documental y hacer seguimiento a su ejecucion.

Disefiar, organizar, ejecutar y controlar el Plan Anual de Adquisiciones de servicios generales,
administrativos y gestién documental, conforme a los lineamientos institucionales.

Apoyar la gestién del Subdirector de Gestidén Corporativa en los temas relacionados con los servicios
generales, administrativos y de gestién documental de la entidad.

Consolidar y analizar la informacién de los resultados obtenidos por la gestion de servicios
generales, administrativos y gestién documental.

Proyectar las respuestas a los requerimientos relacionados con servicios generales, administrativos
y gestidon documental inclusive, los requerimientos de entes de control internos y externos.
Impulsar las acciones necesarias para el pago oportuno de los impuestos, servicios publicos, entre
otros, de conformidad con los lineamientos aplicables.

Coordinar el ingreso de todos los bienes adquiridos por la Entidad a sus activos, conforme a los
procedimientos establecidos

Asignar y recibir el inventario de bienes devolutivos en servicios a los funcionarios o personas que
tengan a su cargo bienes de la Entidad, de acuerdo con el procedimiento establecido.

Organizar la toma fisica de inventarios, gestionar la entrega oportuna de los bienes devolutivos y de
consumo para garantizar el cumplimiento de las actividades misionales y de apoyo institucional.
Gestionar el pago de las indemnizaciones ante la aseguradora por siniestros o eventos ocurridos
conforme a la normatividad vigente.

Formalizar la baja o comercializacién de los bienes inservibles u obsoletos de la Entidad de acuerdo
con los procedimientos.

Coordinar la gestion documental y correspondencia de todos los procesos y areas de la entidad.
Dirigir, controlar y coordinar las actividades relacionadas con proveedores, almacenamiento,
custodia, mantenimiento, distribucién e inventarios de los elementos, equipos y demas bienes
necesarios para el funcionamiento de la entidad.

Coordinar los servicios de mantenimiento y seguridad fisica, mantenimiento de maquinas y equipos,
aseo y cafeteria, transporte, vigilancia y demas servicios generales, en concordancia con los
lineamientos técnicos y normativos vigentes.

Atender la administracidon y gestion de los recursos, activos e inventarios de la entidad, con el
propdsito de lograr el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Coordinar la Gestién Documental Institucional conforme a las necesidades de la organizacidn, en
cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen la materia.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Coordinar las actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planeacién, manejo y
organizacioén de los documentos producidos y recibidos por la Entidad durante cada vigencia, desde
su origen hasta su destino final, generando conocimiento, transparencia y trazabilidad de la
informacion.

Articular el Sistema de Gestion Documental de la Entidad, la implementacion y actualizacién de las
tablas de retencion documental (TRD) los inventarios documentales y demads instrumentos
archivisticos, para asegurar la produccion, trdmite, organizacién, consulta, conservacidon vy
disposicion final de la documentacién.

Implementar la estructuracién, la actualizacién y la ejecucién del Plan Institucional de Archivos
(PINAR) para asegurar el adecuado manejo de la gestién documental del Archivo General de la
Nacién, acorde con los lineamientos técnicos y la legislacidn archivistica.

Implementarel Sistema Integrado de Conservacion (SIC), para asegurar la adecuada conservacion
de los documentos y la preservacién digital de la informacién a largo plazo.

Coordinar los tramites de correspondencia externa e interna, articulando las actividades de registro,
radicacion, digitalizacidn, distribucién y entrega de la documentacién a los destinatarios.
Implementar el desarrollo de capacitaciones y sensibilizaciones del proceso de gestion documental,
gue permitan fortalecer los conocimientos y competencias de los servidores publicos de la entidad.
Gestionar el proceso precontractual, contractual y postcontractual de los servicios generales,
administrativos y de gestion documental que se requiera la Entidad, conforme a las competencias
establecidas en los manuales y procedimientos.

Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

Ejercer la supervisidon o apoyo a la supervision que le sean asignados por el ordenador del gasto, de
los contratos y/o convenios suscritos por la Region, que guarden relacion con el propdsito del
empleo o las funciones de la Oficina a su cargo

Responder por la memoria institucional, la clasificacion, organizacion y configuracién de los archivos
de gestidn de su drea y su transferencia al archivo central, conforme a las normas especiales que
determinen la materia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Estructura del Estado

Estatuto General de la Contratacidn Publica, susmodificaciones, reglamentos y legislaciéon
complementaria.

Derecho Administrativo.

Derecho Civil.

Derecho Comercial.

Régimen juridico en materia de seguros
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Ley General de Archivo y demas disposiciones emitidas por el Archivo General de la Nacién (AGN) en

materia de Gestion Documental

Disposiciones legales en materia de Salud y Seguridad en el Trabajo y Seguridad Vial

Ley Organica de Presupuesto
Procedimientos Contables
Manejo de Software contable de inventarios

Conocimientos basicos de normas Internacionales de Contabilidad

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion MIPG
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Régimen del Servidor Publico

Cédigo de Etica

Herramientas ofimaticas

Manejo de Sistemas de Informacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacidn a resultados

e QOrientacioén al usuario y al ciudadano

e Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Uso de Tecnologias de la Infrmacién y las
Comunicaciones

e Aporte Técnico - Profesinal
e Comunicacion Efectiva

e Gestidn de Procedimientos
e Instrumentacion de decisién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Titulo  profesional en  Administracién publica,
Administracion de Empresas del NBC Administracidn.
Titulo profesional en Derecho, del NBC Derecho y afines
Titulo profesional en Economia del NBC Economia.
Titulo profesional en Contaduria Publica del NBC
Contaduria Publica

Titulo profesional en Ingenieria Industrial y afines del
NBC de Ingenieria

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacidn
en dareas relacionadas con las funciones del cargo.

veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada
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Tarjeta o matricula profesional en los casos establecidos

por la Ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacioén del empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 222
Grado: 12
N° de cargos: Ocho (8)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Im
\"

plementar y controlar la gestion financiera de la Regidn, aplicando los conocimientos y normas legale
gentes en materia de cartera, contabilidad, presupuesto y tesoreria; asi como la ejecucién de los planes
programas en esta materia, conforme a los lineamientos de la Subdireccién de Gestidon Corporativa de |

Entidad.

O

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

o

Implementar las politicas, procesos y procedimientos de presupuesto, contabilidad, tesoreria,
gestion financiera institucional.

. Asesorar a las diferentes dependencias de la Regién en los temas de cartera, presupuestales,

contables y de tesoreria.

Participar en el disefio, consolidacion, preparacidny analisis del anteproyecto de presupuesto
de los gastos de funcionamiento, y ejecucidn presupuestal de la Regién conforme al
procedimiento establecido.

Actualizar, reportar y hacer seguimiento al Plan Estratégico Institucional en lo que compete
al proceso financiero.

Efectuar el Programa Anual Mensualizado de Caja, PAC de la entidad.

Realizar el seguimiento y control a la ejecucion del presupuesto de la entidad.

Implementar la gestidon de impuestos, tasas, contribuciones, tarifas, derechos, multas, permisos o
cualquier otro ingreso que permita la financiacién de las competencias atribuidas a la Regidn
Metropolitana Bogota — Cundinamarca.
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8. Adelantar el seguimiento a la ejecuciéon del Plan Financiero Plurianual, del Presupuesto Anual y del
Plan Operativo Anual de inversiones, para promover su adecuado cumplimiento y presentar las
desviaciones a la Direccidn General.

9. Preparar los informes de ejecucién y seguimiento del Presupuesto Anual.

10.Revisar los informes financieros generados por la dependencia, de acuerdo con la

periodicidad establecida.
11.Proyectar las respuestas a los requerimientos de los entes de control interno y externo en
materia financiera

12. Disenar el proceso de tesoreria de la Entidad, enfocado al control de los recaudos y el pago de las
obligaciones, incluyendo la elaboracién de flujos de pagos de los proyectos de la entidad.

13. Estructurar, administrar, hacer seguimiento, ajuste y control del Flujo de Caja de los recursos
recibidos para sufragar los gastos administrativos y de los proyectos de inversién de la entidad, con
base en la informacién de las proyecciones de flujos de pagos realizadas por las demas areas de la
entidad.

14. Revisar los pagos, incluyendo el registro de cuentas por pagar, enfocado en la facturacion, causacion
y reconocimiento, asi como el pago de las obligaciones con terceros.

15. Gestionar el proceso contable de la entidad bajo los lineamientos definidos por la alta direccién y la
autoridad contable.

16. Revisar la liquidacién y el pago oportuno de las obligaciones tributarias de la entidad, de acuerdo con
la normatividad vigente.

17. Coordinar el seguimiento, control y analisis financiero a la ejecucién de proyectos de la entidad, en
coordinacién y con base en la informacidn suministrada por las areas de origen.

18. Efectuar el cierre anual de cada vigencia fiscal, de acuerdo con las normas aplicables.

19.Responder por el adecuado uso, control y custodia de las claves asignadas para la autorizacién
de giros, con el fin de garantizar la seguridad de los recursos financieros de la Entidad.

20. Gestionar el proceso precontractual, contractual y postcontractual de los bienes y servicios, que
requiera la gestidn fnanciera, para atender las necesidades de sus diferentes tematicas, conforme a
las competencias establecidad en los manuales y procedimientos en materia de Gestion Contractual
de la Entidad.

21.Ejercer la supervisién o apoyo a la supervision que le sean asignados por el ordenador del
gasto, de los contratos y/o convenios suscritos por la Region, que guarden relacion con el
propésito del empleo o las funciones de la Oficina a su cargo

22.Responder por la memoria institucional, la clasificacién, organizacién y configuracion de los
archivos de gestion de su area y su transferencia al archivo central, conforme a las normas
especiales que determinen la materia.

23.Promover y desarrollar la implementacidon, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestion de la dependencia.
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24.Las demads que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Finanzas Publicas

Plan Unico de Cuentas

Estatuto Tributario

Ley Orgdanica de Presupuesto

Procedimientos Contables

Manejo de Sistemas Contables

Manejo de Software Contable

Indicadores Financieros

Auditoria Contable

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién MIPG
Normas basicas de Derecho Tributario

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Régimen del Servidor Publico

Cdédigo de Etica

Herramientas ofimaticas

Manejo de Sistemas de Informacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte Técnico - Profesinal
e QOrientacion a resultados e Comunicacion Efectiva
e Qrientacion al usuario y al ciudadano e Gestidn de Procedimientos
e Compromiso con la organizacién e Instrumentacién de decisién

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Uso de Tecnologias de la Infrmacidn y las
Comunicaciones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: veintiocho (28) meses de experiencia profesional
Administracién Publica, Administracién de | relacionada

Empresas, Administracidon Financiera, Finanzas, del
NBC Administracién.

Contaduria Publica, del NBC Contaduria Publica
Economia, del NBC Economia.
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Titulo profesional en Ingenieria Financiera, del NBC
Ingenieria Administrativa y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

N° de cargos: Ocho (8)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar y ejecutar los planes, proyectos y programas en materia de gestion del Talento Humano
de la Entidad y coordinar todas las actividades asociadas a su implementacion, conforme a la

normatividad vigente

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Disefiar las politicas para el fortalecimiento de la funcién administrativa regional y su
modernizacidon, mediante el desarrollo de las funciones de organizacién, direccién, control y
seguimiento a la estructura organica y la planta de personal de la Region Metropolitana,
considerando para ello, que ante la creacién de entidades descentralizadas se requiere previa
autorizacién del Consejo Regional de la Regién Metropolitana.

Ejecutar el proceso de seleccidn y vinculacién de servidores publicos a la Region Metropolitana,
acorde con la normatividad y los lineamientos establecidos.

Realizar la liquidacidon de la ndmina, asi como las novedades y situaciones administrativas del
personal.

Elaborar certificaciones laborales y otros relacionados, acorde con los lineamientos establecidos.
Realizar la formulacién, ejecucion y evaluacion del Plan Estratégico de Talento Humano, asi como
de los planes, programas, estrategias y actividades que hagan parte del mismo.
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ALCALDIA MAYOR BOGO IA
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6. Ejecutar las actividades relacionadas con el desarrollo de capacidades funcionales vy
comportamentales de los servidores en planta y las evaluaciones de desempefio.

7. Ejecutar las actividades relacionadas con el desarrollo y gestion de la cultura organizacional y del
compromiso de los servidores publicos, en alineacién con los retos estratégicos de la Region
Metropolitana y con el apoyo de la Oficina de Comunicaciones.

8. Gestionar las actividades relacionadas con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
de forma que se promueva el cuidado y la salud de todos los servidores de la Regién Metropolitana
en el desarrollo de sus actividades, dando cumplimiento a la normatividad expedida al respecto.

9. Ejecutar las actividades relacionadas con el plan de bienestar e incentivos en busca de la motivacion
y el sentido de pertenencia de los servidores publicos, asi como de promover el buen desempeiio,
la innovacién y el reconocimiento de la labor realizada.

10. Verificar el cumplimiento, aplicacidn y requisitos de las normas generales que rigen la
administracién de personal, de conformidad con las disposiciones en la materia y las directrices que
sobre el particular.

11. Disefiar y mantener actualizado conforme a las necesidades de la Entidad, el Manual de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales y del Sistema de Gestion de Informacién del Empleo Publico y
sus aplicativos en coordinacién con el DAFP.

12. Apoyar la ampliacidn gradual de la planta de personal de la Entidad, conforme a lo establecido en la
Ley 2199 de 2022

13. Gestionar el proceso precontractual, contractual y postcontractual de servicios, que requiera la
gestién del Talento Humano, para atender las necesidades de sus diferentes tematicas, conforme a
las competencias establecidas en los manuales y procedimientos de la Entidad

14. Brindar acompafiamiento en la concertacién de compromisos y evaluacién de desempefio de los
funcionarios de la Entidad y la capacitacién y entrenamiento de los evaluados y evaluadores frente
al tema de evaluacion de desempefio, asegurando que se cumpla de manera eficiente y oportuna la
realizacion del proceso.

15. Promover y desarrollar la implementacidon, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

16. Ejercer la supervision o apoyo a la supervisidon que le sean asignados por el ordenador del gasto, de
los contratos y/o convenios suscritos por la Regidn, que guarden relacion con el propésito del
empleo o las funciones de la Oficina a su cargo

17. Responder por la memoria institucional, la clasificacidn, organizacién y configuracién de los archivos
de gestidn de su drea y su transferencia al archivo central, conforme a las normas especiales que
determinen la materia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Estructura del Estado
Régimen del empleo publico
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Carrera Administrativa

Decreto Unico Reglamentario de la Funcién Publica
Sistema de Gestion de Calidad

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Seleccion de Personal

Evaluacion de Desempefio

Salud y Seguridad en el Trabajo

Bienestar

Estatuto Tributario

Ley Organica de Presupuesto

Manejo de Software de ndmina

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion MIPG
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Régimen del Servidor Publico

Cédigo de Etica

Herramientas ofimaticas

Manejo de Sistemas de Informacidn

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte Técnico - Profesinal
e Orientacion a resultados e Comunicacién Efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestidn de Procedimientos
Compromiso con la organizacion e Instrumentacién de decisién

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

e Uso de Tecnologias de la Infrmacidn y las
Comunicaciones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: veintiocho (28) meses de experiencia profesional

Administracién publica, del NBC Administracién. | relacionada
Derecho, del NBC Derecho y afines

Economia del NBC Economia.

Contaduria Publica del NBC Contaduria Publica
Ingenieria Industrial y afines del NBC de Ingenieria
Psicologia del NBC en Sociologia, Trabajo Social y
Afines
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Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional

Cédigo: 219

Grado: 07

N° de cargos: Seis (6)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE PLANEACION METROPOLITANA Y REGIONAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompafiamiento en la estructuracion, seguimiento y evaluacion de procesos contractuales y
presupuestales para contribuir con la adecuada ejecucidn del presupuesto y contratacién de la
dependencia, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias establecidas para tal fin.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Consolidar el anteproyecto de presupuesto de la dependencia.

2. Disefiar, organizar, ejecutar y hacer seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones de
la dependencia conforme a los lineamientos institucionales.

3. Adelantar el seguimiento y reportes de ejecucion presupuestal de la dependencia.

4. Estructurar los documentos previos de los procesos de contratacidn de la dependencia.

5. Atender los ajustes de los documentos previos planteados por el area a cargo de la contratacio de
la Entidad.

6. Hacer parte, previa designacién, del comité evaluador de los procesos de contratacidn.

7. Rendir los informes en materia de ejecucién presupuestal y contractual de la dependencia.

8. Hacer seguimiento al adecuado y oportuno reporte de la Supervisién de los Contratos de la
Dependencia en la plataforma SECOP II, desde el inicio de la ejecucidn hasta su liquidacion.

9. Apoyar a los profesionales de la dependencia que ejerzan el rol de supervisor de contratos, en la
estructuracion de los documentos de ejecucién contractual tales como: reportes de
incumplimientos, adiciones, suspensiones, prorrogas y liquidaciones.

10. Ejercer el enlace de la dependencia con el drea a cargo de la Contratacién de la Entidad.
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11. Operar los sistemas de informacidn, aplicativos y demas herramientas tecnolégicas que apoyan la
operacion de la dependencia, de conformidad con los roles y permisos que sean asignados.

12. su correcta ejecucion y aplicar los principios de la funcién administrativa en el ejercicio de su
empleo.

13. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestidn de la dependencia.

14. Ejercer la supervision o apoyo a la supervisidon que le sean asignados por el ordenador del gasto, de
los contratos y/o convenios suscritos por la Region, que guarden relacidon con el propdsito del
empleo o las funciones de la Oficina a su cargo

15. Responder por la memoria institucional, la clasificacion, organizacidn y configuracién de los archivos
de gestion de su area y su transferencia al archivo central, conforme a las normas especiales que
determinen la materia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Estructura del Estado

Estatuto General de la Contratacién Publica, sus modificaciones, reglamentos vy legislacion
complementaria.

Conocimientos bdsicos de Derecho Administrativo, Civil y mercantil
Régimen juridico en materia de seguros

Sistemas de Gestidn de Calidad, Ambiental y Salud y Seguridad en el Trabajo
Ley Organica de Presupuesto

Gestion de proyectos de construccidn e infraestructura

Ley de Archivo y reglamentacidn del Archivo General de la Nacién

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Régimen del Servidor Publico

Cédigo de Etica

Herramientas ofimaticas

Manejo de Sistemas de Informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte Técnico - Profesinal
e Orientacién a resultados e Comunicacion Efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de Procedimientos
* Compromiso con la organizacion e Instrumentacién de decision
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
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e Uso de Tecnologias de la Infrmacién y las
Comunicaciones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Titulo profesional en Administracion publica, | relacionada

Administracion de Empresas del NBC
Administracion.

Titulo profesional en Derecho, del NBC Derecho y
afines

Titulo profesional en Economia del NBC Economia.
Titulo profesional en Contaduria Publica del NBC
Contaduria Publica

Titulo profesional en Ingenieria Industrial , Civil y
afines del NBC de Ingenieria

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional

Cadigo: 219

Grado: 07

N° de cargos: Seis (6)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE PLANEACION METROPOLITANA Y REGIONAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompafiamiento en la formulacidon de las politicas de planeacion del desarrollo socio
econdmico Regional, que atienda a las vocaciones productivas de los territorios que conforman la
Regién Metropolitana Bogotd — Cundinamarca.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar la construccién de las politicas, planes, programas, proyectos y actividades relacionados
Contribuir con la estructuracién del Plan Estratégico y de Ordenamiento de la Regidn
Metropolitana, en lo relacionado con el componente de planeacién socioeconémica.
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10.

11.

12.

13.

14.

Proyectar, revisar, socializar y actualizar cuando asi se rquiera, la vision de desarrollo econémico
regional que responda a las vocaciones productivas de los territorios que conforman la Regién
Metropolitana Bogotd - Cundinamarca.

Impulsar la estrategia para la construccién colectiva de la visidn, la misidn y los objetivos, asi como
las politicas, estrategias, programas y proyectos relacionados.

Impulsar las metas encaminadas a alcanzar, los objetivos y los indicadores que evallen la gestidon
del Plan Estratégico y de Ordenamiento de la Regidn Metropolitana, en su componente
socioecondmico.

Impulsar las vocaciones productivas de la regién concertadas por el Subdirector de Planeacion
Metropolitana Regional con la Comisién Regional de Competitividad e Innovacién de Bogota —
Cundinamarca.

Consolidar los insumos necesarios para la formulacion del plan de logistica regional.

Articular las acciones y actores publicos y privados para promover la regién como centro de
comercio internacional.

Apoyar la formulacién del plan de orientacién ocupacional y competencias laborales de la regién.
Asesor al Dundirector de Planeacion en la articulacién con las agencias publicas encargadas de la
prestacion del servicio del empleo en la regidn.

Elaborar los informes que le sean solicitados sobre los asuntos de su competencia con oportunidad
y calidad.

Operar los sistemas de informacidn, aplicativos y demads herramientas tecnoldgicas que apoyan la
operacion de la dependencia, de conformidad con los roles y permisos que sean asignados.
Promover y desarrollar la implementaciéon, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestidn de la dependencia.

Ejercer la supervisién o apoyo a la supervisién que le sean asignados por el ordenador del gasto,
de los contratos y/o convenios suscritos por la Regidn, que guarden relacién con el propésito del
empleo o las funciones de la Oficina a su cargo

Responder por la memoria institucional, la clasificacién, organizacion y configuracién de los
archivos de gestidon de su drea y su transferencia al archivo central, conforme a las normas
especiales que determinen la materia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Estructura del Estado

Norma relacionada con estratificaciéon socioeconémica
Metodologia de formulacién y evaluacidn de politicas publicas
Produccidn de documentos de analisis socioecondmico.Apoyar
Analisis de informacion estadistica

Analisis de informacion y seguimiento de indicadores

Manejo de bases de datos
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Régimen del Servidor Publico
Cédigo de Etica

Herramientas ofimaticas

Manejo de Sistemas de Informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e QOrientacién a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano

e Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Uso de Tecnologias de la Infrmacién y las
Comunicaciones

e Aporte Técnico - Profesinal
e Comunicacion Efectiva

e Gestidn de Procedimientos
e Instrumentacién de decisién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Administracion publica, | veinticuatro (24) meses de experiencia
Administracion de Empresas  del NBC | profesional relacionada

Administracion.

Titulo profesional en Antropologia del NBC en
Antropologia, Artes Libres.

Titulo profesional en Sociologia del
Sociologia, Trabajo Social y Afines

Titulo profesional en Derecho, del NBC Derecho y
afines

Titulo profesional en Economia del NBC Economia.
Titulo de formacidn profesional en Ingenieria
Industrial, del NBC en: Ingenieria Industrial y
Afines.

NBC en

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional
Cadigo: 219
Grado: 07
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N° de cargos: Seis (6)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA DE GESTION DE PROYECTOS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la estructuracién legal de los proyectos a cargo de la Regidon Metropolitana Bogotd -
Cundinamarca asi como identificar, analizar y valorar los riesgos de los proyectos Metropolitanos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Adelantar la estructuraciéon legal de los proyectos a cargo de la Regidon Metropolitana Bogota -
Cundinamarca, con base en los lineamientos y politicas fijadas por el Consejo Regional.

2. Adelantar los estudios y actividades necesarias para recopilar la informacién de caracter legal
requerida para una efectiva estructuracion y gestidn de los proyectos metropolitanos a su cargo.

3. Ejecutar los planes, programas, proyectos, estudios o actos administrativos que deban ser
aprobados por el Consejo Regional, para la declaratoria de utilidad publica o de interés social de
aquellos inmuebles necesarios para la ejecucion del Plan Estratégico y de Ordenamiento de la
Region Metropolitana Bogotd - Cundinamarca, asi como aquellos relacionados con la construccion
de obras de caracter metropolitano y, el cobro de la participacién en la plusvalia por obra publica
o la contribucién de valorizacion, segun los parametros definidos en el ordenamiento juridico.

4. |dentificar y proponer, como resultados del andlisis de viabilidad, juridica, las modificaciones
requeridas a los proyectos a su cargo, en la etapa de estructuracién, con el fin de asegurar las
condiciones apropiadas para la ejecucion de los mismos.

5. ldentificar, analizar y valorar los riesgos de los proyectos a cargo de la entidad e incorporar en
todos los contratos y sus modificaciones, las reglas de distribucién de riesgos de forma que sea
explicita a cargo de cada una de las partes.

6. Identificar y proponer, como resultado del andlisis de viabilidad legal, las modificaciones
requeridas a los proyectos a su cargo, en la etapa de estructuracién, con el fin de asegurar las
condiciones apropiadas para la ejecucidn de los mismos.

7. Estructurar, ejecutar, administrar y evaluar proyectos de concesiones y otras formas de Asociacion
Publico Privada - APP, para el disefio, construccion, mantenimiento, operacién, administracion y/o
explotacién de la infraestructura publica de equipamientos de caracter regional.

8. Promover y desarrollar la implementaciéon, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

9. Ejercer la supervisidon o apoyo a la supervisién que le sean asignados por el ordenador del gasto,
de los contratos y/o convenios suscritos por la Region, que guarden relacion con el propésito del
empleo o las funciones de la Oficina a su cargo
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10. Responder por la memoria institucional, la clasificacién, organizacién y configuracién de los
archivos de gestidon de su area y su transferencia al archivo central, conforme a las normas
especiales que determinen la materia.

11. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo con la naturaleza
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Derecho Civil

Derecho Comercial

Derecho Administrativo

Comercio Exterior

Derecho Ambiental

Metodologias de investigacion

Mecanismos de seguimiento y evaluacidn de proyectos y politicas publicas
Formulacion, ejecucion y evaluacién de proyectos.
Procesos de integracion regional y cooperacién
Norma Urbana y Catastral

Conocimientos en Sistemas de Informacidon Geografica
Conocimiento en avalulos, estadistica

Conocimientos en planeacion, disefio y gestion urbana
Conocimiento en saneamiento ambiental y habitat
Sistema Integrado de Gestion.

Sistema Integrado de Gestion.

Cédigo de Etica.

Estatuto Anticorrupcidn.

Plan Distrital de Desarrollo.

Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Sistema de Gestion de Calidad

Sistema Integrado de Gestion

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Régimen del Servidor Publico

Cédigo de Etica

Herramientas ofimaticas

Manejo de Sistemas de Informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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e Aprendizaje continuo

e Orientacién a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano

e Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Uso de Tecnologias de la Infrmacién y las
Comunicaciones

Aporte Técnico - Profesinal
Comunicacién Efectiva
Gestion de Procedimientos

Instrumentacion de decisidon

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Comercio
Exterior, Comerciolnternacional y Finanzas,
Comercio Internacional y Mercadeo, Comercio
y Negocios Internacionales, Economia
Empresarial, Economia en Comercio Exterior,
Economia y Comercio Exterior, Economia
Finanzas, Economia y Finanzas
Internacionales, Economia y Negocios
Internacionales, Finanzas Internacionales,
Finanzas y Negocios Internacionales, Finanzas
y Relaciones Internacionales, Finanzas vy
Comercio Exterior, Finanzas y Comercio
Internacional, Negocios Internacionales,
Negocios y Finanzas Internacionales, Negocios
y Relaciones Internacionales, Relaciones
Econdmicas Internacionales, del NBC
Economia.

Titulo de formacién profesional en
Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Administracion de Negocios, del NBC
en: Administracion.

Titulo de formacién profesional en Contaduria
Publica del NBC en: Administracion.

Titulo de formacién profesional en Estadistica,
del NBC en: Matematicas, Estadistica y Afines

veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

relacionada
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BOGOTA - CUNDINAMARCA

Resolucion No. 002
(09 de enero de 2024)

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Regidn Metropolitana Bogota — Cundinamarca ".

Tarjeta o matricula profesional en los casos
establecidos por la Ley

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional

Cédigo: 219

Grado: 07

N° de cargos: Seis (6)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION DE PROYECTOS

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompafiamiento en la estructuracién, seguimiento y evaluacion de procesos contractuales y
presupuestales para contribuir con la adecuada ejecucién del presupuesto y contratacidon de la
dependencia, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias establecidas para tal fin.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Consolidar el anteproyecto de presupuesto de la dependencia.

2. Disefiar, organizar, ejecutar y hacer seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones de
la dependencia conforme a los lineamientos institucionales.

3. Adelantar el seguimiento y reportes de ejecucion presupuestal de la dependencia.

4. Estructurar los documentos previos de los procesos de contratacion de la dependencia.

5. Atender los ajustes de los documentos previos planteados por el drea a cargo de la contratacid de
la Entidad.

6. Hacer parte, previa designacién, del comité evaluador de los procesos de contratacion.

7. Rendir los informes en materia de ejecucién presupuestal y contractual de la dependencia.

8. Hacer seguimiento al adecuado y oportuno reporte de la Supervisién de los Contratos de la
Dependencia en la plataforma SECOP II, desde el inicio de la ejecucién hasta su liquidacion.

9. Apoyar a los profesionales de la dependencia que ejerzan el rol de supervisor de contratos, en la
estructuracion de los documentos de ejecucidon contractual tales como: reportes de
incumplimientos, adiciones, suspensiones, prdrrogas y liquidaciones.

10. Ejercer el enlace de la dependencia con el drea a cargo de la Contratacién de la Entidad.

11. Operar los sistemas de informacién, aplicativos y demas herramientas tecnoldgicas que apoyan la
operacion de la dependencia, de conformidad con los roles y permisos que sean asignados.

12. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.
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13. Ejercer la supervision o apoyo a la supervision que le sean asignados por el ordenador del gasto, de

los contratos y/o convenios suscritos por la Region, que guarden relacién con el propédsito del
empleo o las funciones de la Oficina a su cargo

14. Responder por la memoria institucional, la clasificacidn, organizacidn y configuracion de los archivos

de gestidn de su area y su transferencia al archivo central, conforme a las normas especiales que
determinen la materia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estructura del Estado

Estatuto General de la Contratacidn Publica, sus modificaciones, reglamentos y legislacidn
complementaria.

Conocimientos basicos de Derecho Administrativo, Civil y mercantil

Régimen juridico en materia de seguros

Sistemas de Gestion de Calidad, Ambiental y Salud y Seguridad en el Trabajo

Ley Organica de Presupuesto

Gestidn de proyectos de construccién e infraestructura

Ley de Archivo y reglamentacion del Archivo General de la Nacidn

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Régimen del Servidor Publico

Cédigo de Etica

Herramientas ofimaticas

Manejo de Sistemas de Informacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte Técnico - Profesinal
e Orientacién a resultados e Comunicacion Efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestidon de Procedimientos
* Compromiso con la organizacién e Instrumentacién de decision
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
e Uso de Tecnologias de la Infrmacién y las
Comunicaciones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: veinticuatro (24) meses de experiencia

Titulo profesional en Administracion publica, | profesional relacionada

Administracion de Empresas del NBC
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Administracion.

Titulo profesional en Derecho, del NBC Derecho vy
afines

Titulo profesional en Economia del NBC Economia.
Titulo profesional en Contaduria Publica del NBC
Contaduria Publica

Titulo profesional en Ingenieria Industrial , Civil y
afines del NBC de Ingenieria

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

. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional

Cadigo: 219

Grado: 07

N° de cargos: Seis (6)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA DE GESTION DE PROYECTOS

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la estructuracion legal de los proyectos a cargo de la Region Metropolitana Bogota -
Cundinamarca asi como identificar, analizar y valorar los riesgos de los proyectos Metropolitanos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

12.

13.

14.

15.

Adelantar la estructuracién legal de los proyectos a cargo de la Regidon Metropolitana Bogota -
Cundinamarca, con base en los lineamientos y politicas fijadas por el Consejo Regional.

Adelantar los estudios y actividades necesarias para recopilar la informacidon de caracter legal
requerida para una efectiva estructuracion y gestién de los proyectos metropolitanos a su cargo.
Ejecutar los planes, programas, proyectos, estudios o actos administrativos que deban ser aprobados
por el Consejo Regional, para la declaratoria de utilidad publica o de interés social de aquellos
inmuebles necesarios para la ejecucion del Plan Estratégico y de Ordenamiento de la Regidn
Metropolitana Bogota - Cundinamarca, asi como aquellos relacionados con la construccién de obras
de cardcter metropolitano y, el cobro de la participaciéon en la plusvalia por obra publica o la
contribucidn de valorizacién, segun los pardmetros definidos en el ordenamiento juridico.

Identificar y proponer, como resultados del analisis de viabilidad, juridica, las modificaciones
requeridas a los proyectos a su cargo, en la etapa de estructuracién, con el fin de asegurar las
condiciones apropiadas para la ejecucidn de los mismos.
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16.

7.

18.

19.

R0.

1.

Identificar, analizar y valorar los riesgos de los proyectos a cargo de la entidad e incorporar en todos
los contratos y sus modificaciones, las reglas de distribucién de riesgos de forma que sea explicita a
cargo de cada una de las partes.

Identificar y proponer, como resultado del analisis de viabilidad legal, las modificaciones requeridas
a los proyectos a su cargo, en la etapa de estructuracion, con el fin de asegurar las condiciones
apropiadas para la ejecucidn de los mismos.

Estructurar, ejecutar, administrar y evaluar proyectos de concesiones y otras formas de Asociacion
Publico Privada - APP, para el disefio, construccién, mantenimiento, operacién, administracion y/o
explotacién de la infraestructura publica de equipamientos de caracter regional.

Promover y desarrollar laimplementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestidn
de la dependencia.

Ejercer la supervisién o apoyo a la supervisién que le sean asignados por el ordenador del gasto, de
los contratos y/o convenios suscritos por la Region, que guarden relacion con el propdsito del empleo
o las funciones de la Oficina a su cargo

Responder por la memoria institucional, la clasificacidn, organizacién y configuracion de los archivos
de gestidén de su area y su transferencia al archivo central, conforme a las normas especiales que

2.

determinen la materia.

Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo con la naturaleza

del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derecho Civil

Derecho Comercial

Derecho Administrativo

Comercio Exterior

Derecho Ambiental

Metodologias de investigacion

Mecanismos de seguimiento y evaluacidn de proyectos y politicas publicas
Formulacién, ejecucion y evaluacion de proyectos.
Procesos de integracion regional y cooperacion

Norma Urbana y Catastral

Conocimientos en Sistemas de Informacién Geografica
Conocimiento en avaluos, estadistica

Conocimientos en planeacidn, disefio y gestidn urbana
Conocimiento en saneamiento ambiental y habitat
Sistema Integrado de Gestion.

Sistema Integrado de Gestion.

Cédigo de Etica.

Gabemacion 06 ALGALDIA MAYOR
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Estatuto Anticorrupcion.

Plan Distrital de Desarrollo.

Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Ordenamiento Territorial.
Sistema de Gestion de Calidad
Sistema Integrado de Gestién

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Régimen del Servidor Publico
Cdédigo de Etica

Herramientas ofimaticas

Manejo de Sistemas de Informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte Técnico - Profesinal
e Orientacion a resultados e Comunicacion Efectiva
e Orientacidn al usuario y al ciudadano e Gestidn de Procedimientos
* Compromiso con la organizacion e Instrumentacién de decision

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Uso de Tecnologias de la Infrmacién y las
Comunicaciones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Comercio | veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

Exterior, Comerciolnternacional y Finanzas, | relacionada
Comercio Internacional y Mercadeo, Comercio y
Negocios Internacionales, Economia Empresarial,
Economia en Comercio Exterior, Economia y
Comercio Exterior, Economia Finanzas, Economia
y Finanzas Internacionales, Economia y Negocios
Internacionales, Finanzas Internacionales,
Finanzas y Negocios Internacionales, Finanzas y
Relaciones Internacionales, Finanzas y Comercio
Exterior, Finanzas y Comercio Internacional,
Negocios Internacionales, Negocios y Finanzas
Internacionales, Negocios vy Relaciones
Internacionales, Relaciones Econdmicas
Internacionales, del NBC Economia.
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Titulo de  formacion profesional en
Administracion de Empresas,
Pdblica, Administracidon de Negocios, del NBC en:

Administracion.

Titulo de formacidn profesional en Contaduria
Publica del NBC en: Administracion.

Titulo de formacién profesional en Estadistica,
del NBC en: Matematicas, Estadistica y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos

establecidos por la Ley

Administracion

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional

Cadigo: 219

Grado: 07

N° de cargos: Seis (6)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA DE GESTION CORPORATIVA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brin
pres
cont

dar acompafiamiento en la estructuracion, seguimiento y evaluacion de procesos contractuales
upuestales para contribuir con la adecuada ejecucidn del presupuesto y contratacion de la dependencia,

Formidad con las disposiciones legales y reglamentarias establecidas para tal fin.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Disefar las politicas, planes, programas, proyectos y actividades relacionados con los asuntos de
caracter administrativo, de seguros, logistico, operativo y de gestion documental de la Entidad, de
conformidad con las disposiciones vigentes.

2. Presentar el anteproyecto de presupuesto de funcionamiento de Servicios Generales,
Administrativos y Gestion Documental y hacer seguimiento a su ejecucion.

3. Disefiar, organizar, ejecutar y controlar el Plan Anual de Adquisiciones de Servicios Generales,

Administrativos y Gestion Documental, conforme a los lineamientos institucionales.

- ‘_J'
ALCALDIA MAYOR BOGO IA
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4. Gestionar la fase precontractual del plan anual de adquisiciones de Servicios Generales,
Administrativos y de Gestidn Documental de la Entidad.

5. Disefiar y ejecutar el Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de la planta fisica y de los
bienes muebles, equipos e instalaciones, de acuerdo con las necesidades de la Entidad.

6. Apoyar las gestones asociadas con la administracion de la sede donde funciona la Region
Metropolitana Bogotd — Cundinamarca en lo que se refiere a la infraestructura fisica y
administracién de espacios, de acuerdo con la normatividad vigente aplicable.

7. Gestionar los permisos y licencias que se requieran, previos a realizar los procesos de adquisicidon y
mejoramiento a la infraestructura de la Regién, de acuerdo con el procedimiento aplicable.

8. Monitorear la prestacidn de los servicios generales que se requieran para el normal funcionamiento
de la Regidn

9. Realizar la atencién al usuario interno y externo conforme a los servicios prestados por la
dependencia y asignados a su cargo.

10. Elaborar los informes que le sean solicitados sobre los asuntos de su competencia con oportunidad
y calidad.

11. Operar los sistemas de informacidn, aplicativos y demds herramientas tecnolégicas que apoyan la
operacién de la dependencia, de conformidad con los roles y permisos que sean asignados.

12. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

13. Ejercer la supervisién o apoyo a la supervisién que le sean asignados por el ordenador del gasto, de
los contratos y/o convenios suscritos por la Regidén, que guarden relacion con el propdsito del
empleo o las funciones de la Oficina a su cargo

14. Responder porla memoriainstitucional, la clasificacion, organizacion y configuracién de los archivos
de gestidn de su area y su transferencia al archivo central, conforme a las normas especiales que
determinen la materia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estructura del Estado

Estatuto General de la Contratacion Publica, sus modificaciones, reglamentos y legislacion
complementaria.

Conocimientos basicos de Derecho Administrativo, Civil y mercantil
Régimen juridico en materia de seguros

Sistemas de Gestion de Calidad, Ambiental y Salud y Seguridad en el Trabajo
Ley Organica de Presupuesto

Gestion de proyectos de construccién e infraestructura

Ley de Archivo y reglamentacion del Archivo General de la Nacidn

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

- ‘_J'
ALCALDIA MAYOR BOGO IA
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Régimen del Servidor Publico
Cédigo de Etica

Herramientas ofimaticas

Manejo de Sistemas de Informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e QOrientacién a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano

e Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Uso de Tecnologias de la Infrmacién y las
Comunicaciones

Aporte Técnico - Profesinal
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decision

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:
Titulo profesional
Administracion de
Administracion.
Titulo profesional en Derecho, del NBC Derecho y
afines

Titulo profesional en Economia del NBC Economia.
Titulo profesional en Contaduria Publica del NBC
Contaduria Publica

Titulo profesional en Ingenieria Industrial , Civil y
afines del NBC de Ingenieria

en Administracion publica,
Empresas  del NBC

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

veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional

Cadigo: 219

Grado: 05

N° de cargos: Cinco (5)

Dependencia Donde se ubique el empleo
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Cargo del Jefe inmediato: ‘ Quien ejerza la supervisién Directa

1. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA DE PLANEACION METROPOLITANA Y REGIONAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Estructurar los documentos, analisis y evaluaciones técnicoa necesarias para la declaratoria de los
hechos metropolitanos, asi como dar aplicacion a la gestién del conocimiento en los asuntos de interés
de la Regidn Metropolitana.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar en la consolidacidn de las politicas, planes, programas, proyectos, informes y actividades
relacionados con la el Observatorio de Dindmicas Metropolitanas .

2. Estructurar los documentos técnicos de soporte para la declaratoria de los hechos metropolitanos
y el listado o listados de municipios elegibles para integrar la Regién Metropolitana.

3. Realizar los andlisis técnicos sobre politicas publicas e iniciativas normativas que incidan en la

Regién.

Dar aplicacién a la gestion del conocimiento en las materias de interés de la Regidon Metropolitana.

Estudiar los modelos de difusién e innovacién en materia de datos espaciales y estadisticos.

Evaluar los proyectos de impacto regional que le sean asignados.

Actualizadar las bases de datos geografica y de indicadores que explican los hechos metropolitanos.

Apoyar la consolidacién de la informacién de soporte para la gestién del Agora Metropolitana, de

que trata el articulo 49 de la Ley 2199 de 2022.

9. Dar respuesta a los requerimientos cuya tematica corresponda al Observatorio de Dindamicas
Regionales

10. Realizar las demas actividades que sean afines con su objeto y aquellas encomendadas por el
director

11. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

12. Ejercer la supervisién o apoyo a la supervisién que le sean asignados por el ordenador del gasto, de
los contratos y/o convenios suscritos por la Regidn, que guarden relacion con el propédsito del
empleo o las funciones de la Oficina a su cargo

13. Responder por la memoria institucional, la clasificacion, organizacién y configuracién de los archivos
de gestidn de su drea y su transferencia al archivo central, conforme a las normas especiales que
determinen la materia.

14. Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo con la naturaleza
del empleo.

® N A

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia Publica
Politicas Publicad
Metodologias de investigaciéon

0ue Progfesa ALiAvOR BOGOTA

cundinamarca DE BOGOTA D.C.




RegionMetropolitana

BOGOTA - CUNDINAMARCA

Resolucion No. 002
(09 de enero de 2024)

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Regidn Metropolitana Bogota — Cundinamarca ".

Estadistica.

Normatividad vigente relacionada con participacion ciudadana y servicio al ciudadano.
Mecanismos de seguimiento y evaluacidn de proyectos y politicas publicas
Formulacion, ejecuciéon y evaluacidn de proyectos.

Procesos de integracion regional y cooperacion

Sistema Integrado de Gestion.

Cédigo de Etica.

Estatuto Anticorrupcion.

Plan Distrital de Desarrollo.

Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Sistema de Gestion de Calidad

Planeacién Estratégica

Sistema Integrado de Gestién

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Régimen del Servidor Publico

Cédigo de Etica

Herramientas ofimaticas

Manejo de Sistemas de Informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte Técnico - Profesinal
e Orientacién a resultados e Comunicacion Efectiva
e Orientacidn al usuario y al ciudadano e Gestidon de Procedimientos
* Compromiso con la organizacion e Instrumentacién de decision

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

Uso de Tecnologias de la Infrmacion y las
Comunicaciones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Sociologia del NBC en Sociologia | veintidos (22) meses de experiencia profesional

, Trabajo Social y Afines relacionada
Titulo profesional en Antropologia del NBC en
Antropologia, Artes Libres

Titulo profesional en Derecho, del NBC Derecho vy
afines

Titulo profesional en Economia, del NBC en Economia.
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Titulo profesional en Estadistica, del NBC
Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo profesional en Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracion de
Negocios, Administracidn Financiera, Administracion
de Empresas y Finanzas, Administracion y Finanzas,
Finanzas y Relaciones Internacionales, NBC en:
Administracion.

Titulo Profesional en Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Politica y Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos,
Relaciones Internacionales, Gobierno, del NBC en:
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Titulo Profesional en Arquitectura, Gestiéon vy
Desarrollo Urbanos, del NBC en: Arquitectura.

Titulo profesional en Ingenieria Industrial , Civil y
afines del NBC de Ingenieria

Tarjeta o matricula profesional en los casos
establecidos por la Ley

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional

Cadigo: 219

Grado: 05

N° de cargos: Cinco (5)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA DE GESTION DE PROYECTOS

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la estructuracion técnica de los proyectos a cargo de la Regién Metropolitana Bogota -

Cundinamarca asi como identificar, analizar y valorar los riesgos de los proyectos Metropolitanos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

0ue Prog"esa
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10.

11.

Adelantar la estructuracion técnica de los proyectos a cargo de la Regiéon Metropolitana Bogotd -
Cundinamarca, con base en los lineamientos y politicas fijadas por el Consejo Regional.

Adelantar los estudios y actividades necesarias para recopilar la informacién de cardcter técnico
requerida para una efectiva estructuracion y gestién de los proyectos metropolitanos a su cargo.
Ejecutar los planes, programas, proyectos, estudios o actos administrativos que deban ser
aprobados por el Consejo Regional, para la declaratoria de utilidad publica o de interés social de
aquellos inmuebles necesarios para la ejecucion del Plan Estratégico y de Ordenamiento de la
Region Metropolitana Bogotd - Cundinamarca, asi como aquellos relacionados con la construccion
de obras de caracter metropolitano y, el cobro de la participacién en la plusvalia por obra publica o
la contribucion de valorizacion, segln los pardmetros definidos en el ordenamiento juridico.
Identificar y proponer, como resultados del andlisis de viabilidad técnica, las modificaciones
requeridas a los proyectos a su cargo, en la etapa de estructuracién, con el fin de asegurar las
condiciones apropiadas para la ejecucidn de los mismos.

Impulsar la obtencion de licencias, permisos, la negociacion y la adquisicion de licencias, para la
ejecucién de proyectos de infraestructura publica a cargo de la Regién Metropolitana.

Identificar, analizar y valorar los riesgos de los proyectos a cargo de la entidad e incorporar en todos
los contratos y sus modificaciones, las reglas de distribucién de riesgos de forma que sea explicita a
cargo de cada una de las partes.

Estructurar, ejecutar, administrar y evaluar proyectos de concesiones y otras formas de Asociacion
Publico Privada - APP, para el disefio, construcciéon, mantenimiento, operacidn, administraciéon y/o
explotacién de la infraestructura publica de equipamientos de caracter regional.

Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestidn de la dependencia.

Ejercer la supervisién o apoyo a la supervisidn que le sean asignados por el ordenador del gasto, de
los contratos y/o convenios suscritos por la Region, que guarden relacidn con el propdsito del
empleo o las funciones de la Oficina a su cargo

Responder por la memoria institucional, la clasificacidn, organizacién y configuracion de los archivos
de gestidn de su drea y su transferencia al archivo central, conforme a las normas especiales que
determinen la materia.

Desempefiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo con la naturaleza
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Metodologias de investigacion

Estadistica.

Operacién de Asociaciones Publico Privada (APP)

Mecanismos de seguimiento y evaluacion de proyectos y politicas publicas
Formulacién, ejecucion y evaluacidn de proyectos.

Procesos de integracion regional y cooperacion

= | BOGOT/\

cundinamarca DE BOGOTA D.C.




RegionMetropolitana

OGOTA - CUNDINAMARCA

Resolucion No. 002
(09 de enero de 2024)

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Regidn Metropolitana Bogota — Cundinamarca ".

Norma Urbana y Catastral

Conocimientos en Sistemas de Informacién Geografica
Conocimiento en avallos, estadistica y Administracidn Publica
Conocimientos en planeacidn, disefio y gestién urbana

Conocimiento en saneamiento ambiental y habitat
Sistema Integrado de Gestion.

Cédigo de Etica.

Estatuto Anticorrupcion.

Plan Distrital de Desarrollo.

Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Sistema de Gestion de Calidad

Sistema Integrado de Gestién

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Régimen del Servidor Publico

Cédigo de Etica

Herramientas ofimaticas

Manejo de Sistemas de Informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacién a resultados

e Orientacioén al usuario y al ciudadano

e Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Uso de Tecnologias de la Infrmacién y las
Comunicaciones

e Aporte Técnico - Profesinal
e Comunicacidn Efectiva

e Gestidn de Procedimientos
e Instrumentacidn de decisién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Sociologia del NBC en Sociologia
, Trabajo Social y Afines

Titulo profesional en Antropologia del NBC en
Antropologia, Artes Libres

Titulo de formacidon profesional en Gestidon y
Desarrollo Urbano, del NBC en: Arquitectura.

veintidos (22) meses de experiencia profesional
relacionada
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Titulo  Profesional en Comunicacion  Social,
Comunicacion Social y Periodismo, NBC en:
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

Titulo profesional en Ingenieria Industrial, Ingenieria
Civil, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Catastral y
Geodesta, Gestion y Desarrollo Urbano y afines del
NBC de Ingenieria y Afines

Titulo de formacidn profesional en Administracion
Publica, Administracion de Empresas, Administraciéon

de Negocios, Administracién Financiera,

Administracién de Empresas vy

Administracién de  Finanzas y  Relaciones

Internacionales del NBC en: Administracion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

establecidos por la Ley

Finanzas,

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional

Cadigo: 219

Grado: 05

N° de cargos: Cinco (5)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION DE PROYECTOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la estructuracion econdmico y financiero de los proyectos a cargo de la Region Metropolitana

Bogotd - Cundinamarca asi como identificar,

Metropolitanos.

analizar y valorar los riesgos de los proyectos

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Adelantar la estructuracion econdmica y financiera de los proyectos a cargo de la Region
Metropolitana Bogota - Cundinamarca, con base en los lineamientos y politicas fijadas por el

Consejo Regional.

2. Adelantar los estudios y actividades necesarias para recopilar la informacion de caracter econdmica
y financiera requerida para una efectiva estructuracion y gestion de los proyectos metropolitanos a

Su cargo.
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10.

11.

12.

Ejecutar los planes, programas, proyectos, estudios o actos administrativos que deban ser
aprobados por el Consejo Regional, para la declaratoria de utilidad publica o de interés social de
aquellos inmuebles necesarios para la ejecucion del Plan Estratégico y de Ordenamiento de la
Region Metropolitana Bogota - Cundinamarca, asi como aquellos relacionados con la construccion
de obras de caracter metropolitano vy, el cobro de la participacién en la plusvalia por obra publica o
la contribucién de valorizacidn, segln los parametros definidos en el ordenamiento juridico.
Identificar y proponer, como resultados del andlisis de viabilidad técnica financiera, las
modificaciones requeridas a los proyectos a su cargo, en la etapa de estructuraciéon, con el fin de
asegurar las condiciones apropiadas para la ejecucién de los mismos.

Impulsar la obtencidn de licencias, permisos, la negociacién y la adquisiciéon de licencias, para la
ejecucién de proyectos de infraestructura publica a cargo de la Regién Metropolitana.

Identificar, analizar y valorar los riesgos de los proyectos a cargo de la entidad e incorporar en todos
los contratos y sus modificaciones, las reglas de distribucién de riesgos de forma que sea explicita a
cargo de cada una de las partes.

Estructurar, ejecutar, administrar y evaluar proyectos de concesiones y otras formas de Asociacion
Publico Privada - APP, para el disefio, construccién, mantenimiento, operacidn, administracion y/o
explotacién de la infraestructura publica de equipamientos de cardcter regional.

Operar los sistemas de informacién, aplicativos y demads herramientas tecnolégicas que apoyan la
operacion de la dependencia, de conformidad con los roles y permisos que sean asignados.
Promover y desarrollar la implementacidon, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

Ejercer la supervision o apoyo a la supervisidon que le sean asignados por el ordenador del gasto, de
los contratos y/o convenios suscritos por la Region, que guarden relacion con el propédsito del
empleo o las funciones de la Oficina a su cargo

Responder por la memoria institucional, la clasificacién, organizacién y configuracién de los archivos
de gestidn de su drea y su transferencia al archivo central, conforme a las normas especiales que
determinen la materia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Estructura del Estado

Norma relacionada con estratificaciéon socioeconémica

Metodologia de formulacién y evaluacidn de politicas publicas

Produccidn de documentos de analisis socioeconémico.

Anilisis de informacion estadistica

Analisis de informacion y seguimiento de indicadores

Manejo de bases de datos

Metodologias de investigaciéon

Mecanismos de seguimiento y evaluacidn de proyectos y politicas publicas
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Formulacién, ejecucion y evaluacidn de proyectos.
Procesos de integracion regional y cooperacion

Norma Urbana y Catastral

Conocimientos en Sistemas de Informacién Geogréfica
Conocimiento en avaluos, estadistica

Conocimientos en planeacidn, disefio y gestidén urbana
Conocimiento en saneamiento ambiental y habitat
Sistema Integrado de Gestion.

Cédigo de Etica.

Estatuto Anticorrupcion.

Plan Distrital de Desarrollo.

Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Sistema de Gestion de Calidad

Sistema Integrado de Gestién

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Régimen del Servidor Publico

Cédigo de Etica

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte Técnico - Profesinal
e Orientacién a resultados e Comunicacion Efectiva
e QOrientacioén al usuario y al ciudadano e Gestidn de Procedimientos
e Compromiso con la organizacién e Instrumentacién de decisién

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Uso de Tecnologias de la Infrmacién y las
Comunicaciones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracién publica, | Veintidos (22) meses de experiencia profesional
Administracion de  Empresas  del NBC | relacionada

Administracion.

Titulo profesional en Economia del NBC Economia.
Titulo de formacidon profesional en Ingenieria
Industrial, del NBC en: Ingenieria Industrial y
Afines.
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Titulo Profesional en Contaduria Publica del NBC
de Contaduria Publica.

Profesional de Estadistica, NBC en: Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 219

Grado: 05

N° de cargos: Cinco (5)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato:

Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA DE GESTION CORPORATIVA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, coordinar y controlar las operaciones financieras de la Entidad, de acuerdo con las

disposiciones legales vigentes en la materia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Coordinar la operacion tesoral y la gestién de los pagos de las obligaciones contraidas por la

entidad que se radiquen en Tesoreria.

2. Realizar el seguimiento a los rechazos, pagos con condiciones especiales (AFC, AFP, ARL, etc.) y en
general que se dé cumplimiento a las obligaciones de pago radicadas en Tesoreria.

3. Analizary gestionar las solicitudes de traslados de recursos de y hacia las cuentas bancarias donde
se manejan los recursos de la entidad, asi como de otros origenes, que sean asignados a la Regién
Metropolitana Bogota- Cundinamarca, en aplicacién de la normatividad vigente.

4. Realizar y analizar la conciliacion de la informacion de ingresos y egresos de las cuentas bancarias

donde se manejen los recursos de la entidad.

5. Elaborar y presentar el cierre anual de la informacién tesoral de las cuentas bancarias donde se
manejen los recursos de la Regién Metropolitana Bogotd- Cundinamarca.

6. Coordinar la definicidn de lineamientos para cierre de vigencia de la gestidn financiera.

7. Elaborar y presentar los reportes en los aplicativos internos, de entes de control y las demas
solicitudes en materia tesoral y financiera que realicen los usuarios internos y externos.

Gabemacian de:
cundinamarca

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
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8. Participar en el proceso de elaboracidn del Plan Financiero y del Programa Anual mensualizado de
Caja, y coordinar con las distintas Entidades la programacidn, ejecucién y control de este ultimo a
fin de hacer mas eficiente la gestidn financiera.

9. Registrar y legalizar los ingresos, hacer control de las operaciones de situacidon de fondos para
atender con oportunidad los pagos con cargo a la Tesoreria de la Region Metropolitana Bogota-
Cundinamarca.

10. Dirigir la actividad de pago, recaudo e inversiones y en general todas las operaciones relacionadas
con el manejo de la Tesoreria de la Regidon Metropolitana Bogota- Cundinamarca.

11. Hacer seguimiento al cumplimiento de la programacion anual de caja del presupuesto de la
entidad.

12. Realizar los respectivos analisis de costos, fuentes, usos, necesidades.

13. Coordinary gestionar las acciones requeridas por la dependencia, para su mejoramiento continuo
de acuerdo con lo definido en la entidad.

14. Definir herramientas e indicadores para medir la gestién financiera de la entidad y hacer
seguimiento y andlisis de los resultados, para la mejora continua del proceso.

15. Ejercer la supervisidon o apoyo a la supervisidon que le sean asignados por el ordenador del gasto,
de los contratos y/o convenios suscritos por la Regidn, que guarden relacién con el propésito del
empleo o las funciones de la Oficina a su cargo

16. Responder por la memoria institucional, la clasificacién, organizaciéon y configuracion de los
archivos de gestion de su area y su transferencia al archivo central, conforme a las normas
especiales que determinen la materia.

17. Promover y desarrollar la implementacidn, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

18. Las demdsqueleseanasignadasyquecorrespondanalanaturalezadeladependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Estatuto Tributario

Ley de Presupuesto

Manejo de sistemas contables
Manejo de Software contable
Procedimientos contables

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Régimen del Servidor Publico
Cédigo de Etica

Herramientas ofimaticas

Manejo de Sistemas de Informacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ‘ POR NIVEL JERARQUICO

iy
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e Aprendizaje continuo e Aporte Técnico - Profesinal
e Orientacion a resultados e Comunicacion Efectiva

e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de Procedimientos
e Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decision

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Uso de Tecnologias de la Infrmacidn y las
Comunicaciones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Contaduria Publica, Finanzas, | Veintidos (22) meses de experiencia profesional
del NBC Contaduria Publica.

Titulo profesional en Economia, del NBC Economia
Titulo profesional en Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracion
Financiera, del NBC Administracion

Tarjeta o matricula profesional en los casos
establecidos por la ley.

NIVEL ASISTENCIAL

. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacidén del empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 407

Grado: 12

N° de cargos: Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA DE PLANEACION METROPOLITANA Y REGIONAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar, organizar y administrar con calidad y oportunidad, los documentos y correspondencia de la
dependencia, conforme a los lineamientos de gestion documental aplicables para la Entidad

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

- ‘_J'
ALCALDIA MAYOR ‘ BOGO IA
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10.

11.

12.

13.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, enviar, entregar y controlar documentos, datos,
elementos, correspondencia, de competencia de la entidad, de acuerdo con los procedimientos
establecidos, las tablas documentales y los lineamientos impartidos porpa Entidad.

Asistir en la elaboracidon y programacion de la agenda del jefe inmediato, contribuyendo en el
cumplimiento de los compromisos adquiridos para su desarrollo oportuno.

Transcribir los documentos, presentaciones, actas, guias que elabore la dependencia, de acuerdo
con las instrucciones del jefe inmediato.

Participar en la elaboracién de los instrumentos necesarios para recolectar, organizar y analizar la
informacion y/o los datos que se requieran, de competencia de la dependencia.

Elaborar oficios, informes, documentos y memorandos en general asignados por la dependencia y
dar respuesta a las solicitudes internas y externas de competencia de la entidad, bajo la
normatividad que aplique a cada tema.

Consolidar los informes y presentaciones que le sean asignados por el jefe inmediato

Realizar la atencidn telefénica, virtual y presencial de los usuarios internos y externos de la
dependencia, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables a la atencidn al ciudadano.
Manejar los programas de informatica instalados en la dependencia y a su cargo, y responder por el
uso adecuado por las claves de acceso que le sean asignadas, conforme a las politicas de seguridad
de la informacién.

Suministrar la informacién, documentos y elementos que sean solicitados de acuerdo con los
tramites autorizaciones y procedimientos establecidos de manera oportuna.

Efectuar el control periddico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar su necesidad
real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

Desarrollar la implementacidon, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de la
dependencia.

Responder por la memoria institucional, |a clasificacion, organizacion y configuracion de los archivos
de gestidn de la dependencia y su transferencia al archivo central, conforme a las normas especiales
gue determinen la materia.

Las demas funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento general de la Constitucion Politica
Conocimiento de las Politicas de Atencién al Ciudadano
Normas basicas de redaccion

Conocimientos bdsicos en materia de gestién documental
Conocimientos en Ofimatica

Cédigo de Etica y Buen Gobierno

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Régimen del Servidor Publico

Herramientas ofimaticas

Manejo de Sistemas de Informacion

= | BOGOT/\

cundinamarca DE BOGOTA D.C.




RegionMetropolitana

BOGOTA - CUNDINAMARCA

Resolucion No. 002
(09 de enero de 2024)

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Regidn Metropolitana Bogota — Cundinamarca ".

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo ¢ Confiabilidad
Orientacion a resultados ¢ Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano e Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Sin experiencia
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado: 12
N° de cargos: Tres (3)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION DE PROYECTOS

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar, organizar y administrar con calidad y oportunidad, los documentos y correspondencia de la
dependencia, conforme a los lineamientos de gestion documental aplicables para la Entidad

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, enviar, entregar y controlar documentos, datos,
elementos, correspondencia, de competencia de la entidad, de acuerdo con los procedimientos
establecidos, las tablas documentales y los lineamientos impartidos porpa Entidad.

Asistir en la elaboracién y programacién de la agenda del jefe inmediato, contribuyendo en el
cumplimiento de los compromisos adquiridos para su desarrollo oportuno.

Transcribir los documentos, presentaciones, actas, guias que elabore la dependencia, de acuerdo
con las instrucciones del jefe inmediato.

Participar en la elaboracidn de los instrumentos necesarios para recolectar, organizar y analizar la
informacion y/o los datos que se requieran, de competencia de la dependencia.

Elaborar oficios, informes, documentos y memorandos en general asignados por la dependencia y
dar respuesta a las solicitudes internas y externas de competencia de la entidad, bajo la
normatividad que aplique a cada tema.
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6. Consolidar los informes y presentaciones que le sean asignados por el jefe inmediato

7. Realizar la atencidn telefdnica, virtual y presencial de los usuarios internos y externos de la
dependencia, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables a la atencion al ciudadano.

8. Manejar los programas de informatica instalados en la dependencia y a su cargo, y responder por
el uso adecuado por las claves de acceso que le sean asignadas, conforme a las politicas de
seguridad de la informacion.

9. Suministrar la informacidn, documentos y elementos que sean solicitados de acuerdo con los
tramites autorizaciones y procedimientos establecidos de manera oportuna.

10. Efectuar el control periddico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar su
necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

11. Desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de la
dependencia.

12. Responder por la memoria institucional, la clasificacién, organizacién y configuracion de los
archivos de gestion de la dependencia y su transferencia al archivo central, conforme a las normas
especiales que determinen la materia.

13. Las demas funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento general de la Constitucion Politica
Conocimiento de las Politicas de Atencidn al Ciudadano
Normas basicas de redaccion

Conocimientos bdsicos en materia de gestidn documental
Conocimientos en Ofimatica

Cédigo de Etica y Buen Gobierno

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Régimen del Servidor Publico

Herramientas ofimaticas

Manejo de Sistemas de Informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo * Confiabilidad
¢ Orientacién a resultados e Disciplina
e Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

e Compromiso con la organizacion
¢ Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Sin experiencia
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cddigo: 407

Grado: 12

N° de cargos: Tres (3)

Dependencia Donde se situe el empleo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar, organizar y administrar con calidad y oportunidad, los documentos y correspondencia de la

dependencia, conforme a los lineamientos de gestion documental aplicables para la Entidad

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, enviar, entregar y controlar documentos, datos,
elementos, correspondencia, de competencia de la entidad, de acuerdo con los procedimientos

establecidos, las tablas documentales y los lineamientos impartidos porpa Entidad.

2. Asistir en la elaboraciéon y programacion de la agenda del jefe inmediato, contribuyendo en el

cumplimiento de los compromisos adquiridos para su desarrollo oportuno.

3. Transcribir los documentos, presentaciones, actas, guias que elabore la dependencia, de acuerdo con

las instrucciones del jefe inmediato.

4. Participar en la elaboracion de los instrumentos necesarios para recolectar, organizar y analizar la

informacion y/o los datos que se requieran, de competencia de la dependencia.

5. Elaborar oficios, informes, documentos y memorandos en general asignados por la dependenciay dar
respuesta a las solicitudes internas y externas de competencia de la entidad, bajo la normatividad que

aplique a cada tema.
6. Consolidar los informes y presentaciones que le sean asignados por el jefe inmediato

7. Realizar la atencion telefénica, virtual y presencial de los usuarios internos y externos de la

dependencia, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables a la atencion al ciudadano.

8. Manejar los programas de informatica instalados en la dependencia y a su cargo, y responder por el
uso adecuado por las claves de acceso que le sean asignadas, conforme a las politicas de seguridad

de la informacion.

9. Suministrar lainformacién, documentos y elementos que sean solicitados de acuerdo con los tramites

autorizaciones y procedimientos establecidos de manera oportuna.

10. Efectuar el control periddico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar su necesidad

real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

11. Desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de la

dependencia.
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12.Responder por la memoria institucional, la clasificacién, organizacidn y configuracidn de los archivos
de gestion de la dependencia y su transferencia al archivo central, conforme a las normas especiales
gue determinen la materia.

13. Las demads funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento general de la Constitucion Politica
Conocimiento de las Politicas de Atencidén al Ciudadano
Normas basicas de redaccion

Conocimientos bdsicos en materia de gestion documental
Conocimientos en Ofimatica

Cédigo de Etica y Buen Gobierno

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

Régimen del Servidor Publico

Herramientas ofimaticas

Manejo de Sistemas de Informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad
e QOrientacién a resultados e Disciplina
e QOrientacioén al usuario y al ciudadano e  Responsabilidad

e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Sin experiencia

ARTICULO 2. Copia manual de funciones y competencias comportamentales. El Subdirector de
Gestion Corporativa de la Regién Metropolitana Bogota - Cundinamarca, entregara a cada servidor
una (1) copia de las respectivas funciones y competencias determinadas en el presente Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales, para el respectivo empleo en el momento de la
posesidn, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de sus funciones.

ARTICULO 3. Equivalencias. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte
u oficio debidamente reglamentado, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones
previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas por experiencia u otras
calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan. En los casos establecidos en la ley sera
obligatoria la presentacién de la matricula o tarjeta profesional.
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Paragrafo. Las equivalencias entre estudios y experiencias seran las establecidas en el articulo 25
del Decreto Nacional 785 de 2005.

ARTICULO 4. Modificaciones. E| Director General de la Regién Metropolitana Bogotd —
Cundinamarca, mediante acto administrativo realizara las modificaciones o adiciones necesarias
para mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.

ARTICULO 5. Sistema integrado de gestion. Los servidores publicos de la Regién Metropolitana
Bogotd — Cundinamarca deberdan en el desarrollo de sus funciones acatar e implementar los
lineamientos del Sistema Integrado de Gestidn, aportando a su sostenibilidad y al mejoramiento
continuo en la gestidn institucional. De igual manera, participaran en la elaboracién de los planes
estratégico, de gestion y de inversion.

ARTICULO 7. Vigencia. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su publicacién.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

CLARA INES'MARQUEZ VASQUEZ
Directora Ad Hoc
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