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(25 de junio de 2025)

"Por la cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Region Metropolitana Bogotd - Cundinamarca".
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LA DIRECTORA (E) DE LA REGION METROPOLITANA BOGOTA - CUNDINAMARCA

En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, el
articulo 27 de la Ley 2199 de 2022, el numeral 17 del articulo 3 del Acuerdo Regional No. 003 de
2022, la Resolucion Administrativa 001 de 2025y

CONSIDERANDO:

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

Que, en virtud de lo dispuesto en el articulo 3 de la Ley 2199 de 2022, se establecio que la naturaleza
de la Regidon Metropolitana Bogota - Cundinamarca es la de 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 coordinacién, concurrencia, complementariedad y
subsidiariedad en la funcidon administrativa y en la planeacién del desarrollo dada su
interdependencia geografica, ambiental, social o econdmica.

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

Que la Ley 909 de 2004 establecié las disposiciones generales sobre la gestion del talento humano
en las entidades del Estado, sefialando en su articulo 15 que las entidades deben elaborar y
mantener actualizados los manuales de funciones y competencias y se establecié la necesidad de
describir las funciones, los requisitos y las competencias de los cargos en la planta de personal,
asegurando la congruencia con los principios de meritocracia y eficiencia.

Que el articulo 13 del Decreto Ley 785 de 2005 especifica que las entidades deben elaborar los
manuales de funciones y competencias de los empleos, en los cuales se deben incluir, entre otros
aspectos, los requisitos académicos, profesionales y de experiencia necesarios para el desempefio
de las funciones.

Que a través del Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015 mediante el cual se compila y unifica
la regulacién del sector administrativo, en su articulo 2.2.2.6.1 se detalla la obligacion de las
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entidades de expedir los manuales de funciones, competencias laborales y perfiles de los empleos,
para garantizar un adecuado desempefio y cumplimiento de las metas institucionales; asi mismo se
indica que la adopcidn, adicidn, modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuara
mediante resolucién interna del jefe del organismo o entidad,

Que, el Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, sustituido por el articulo 1 del
Decreto 815 de 2018, determind las competencias laborales comunes a los empleados publicos y
las competencias generales de los distintos niveles jerarquicos en los que se agrupan los empleos
de las entidades a las cuales se aplican los Decretos Ley 770 y 785 de 2005.

Que, mediante el Acuerdo Regional 003 del 20 de diciembre de 2022 se determind la estructura
organizacional de la Region Metropolitana Bogot3d, se determinaron las funciones y se dictaron otras
disposiciones.

Que con ocasion a la expedicidon del Acuerdo Regional 004 del 20 de diciembre de 2022, se aprobd
la planta de personal de la Regién Metropolitana Bogota - Cundinamarca, y se dictaron otras
disposiciones.

Que con la Resolucién 002 del 9 de enero de 2024, se establecié el Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales de la entidad, y mediante Resolucién 041 de 14 de febrero de 2024, se
incorporaron algunos cargos al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.

Que en el articulo 4 de la Resolucién 002 de 2024, resolvid: “Modificaciones. El Director General de
la Region Metropolitana Bogotd — Cundinamarca, mediante acto administrativo realizard las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones
y de Competencias Laborales”

Que de conformidad con el documento de justificacién técnica para el ajuste al Manual Especifico
De Funciones y Competencias Laborales de la Regidn Metropolitana Bogota — Cundinamarca
suscrito por la Subdirectora de Gestién Corporativa, se evidencia la pertinencia de modificar este
documento para la inclusion de algunas disciplinas académicas para el empleo Jefe de Oficina
Asesora Codigo 115 Grado 03 de la Oficina Asesora De Comunicaciones Y Participacién Ciudadana,
asi como la creacidn del perfil funcional de Auxiliar Administrativo Cddigo 407 Grado 12 de la Oficina
de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

En mérito de lo expuesto,
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RESUELVE:

ARTICULO 1. Modificar el Manual Especifico de funciones y de Competencias Laborales, de los
empleos que se sefialan a continuacion:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Jefe Oficina Asesora

Cadigo: 115

Grado: 03

N° de cargos: dos (02)

Dependencia Oficina Asesora De Comunicaciones Y Participacidn
Ciudadana

Cargo del Jefe inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Establecer y liderar las estrategias de comunicacidn externa e interna y la participacion
ciudadana de la Region Metropolitana.
IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Liderar el disefio y a la implementacidén de la politica, estrategias, y lineamientos de la Regién
Metropolitana Bogota -Cundinamarca en materia de comunicacién y relacionamiento externo e
interno, con el fin de asegurar una comunicacién y de participacion ciudadana de la entidad entre
sus diferentes dependencias y con sus publicos objetivo, entre los que se encuentran sus grupos
de interés y a la ciudadania en general.

2. Apoyar el funcionamiento y operacién del Agora Metropolitana y demas iniciativas encaminadas
a propiciar el acceso a la informacidn, a la transparencia en la gestion, a la colaboracién, a la
innovacion social y el control social y ciudadano.

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

4. Administrar y realizar seguimiento a todos los canales de comunicacién externos de la Region
Metropolitana Bogotd - Cundinamarca, incluyendo a la pdagina web y las redes sociales,
fomentando una adecuada comunicacién con los grupos de interés, de acuerdo con las
necesidades de divulgacion de informacion establecidas para cada uno.

5. Gestionar las relaciones con los medios de comunicacién.

6. Dirigir el proceso de conceptualizacidn, disefio, produccidn e implementacidén de campafias de
comunicacion publica, acorde con las necesidades y las directrices establecidas.
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7. Definir a la estrategia y lineamientos para el uso y manejo de la imagen corporativa y gestion de
marca.

8. Administrar y desarrollar el seguimiento a los canales de comunicacidn interna de la Regidn
Metropolitana Bogotd - Cundinamarca, asegurando un flujo oportuno de a la informacién
relevante.

9. Gestionar el desarrollo de aliados estratégicos para fortalecer a la gestion de la Region
Metropolitana Bogota Cundinamarca.

10. Dirigir el seguimiento, al medicién y retroalimentacién sobre los resultados de las iniciativas de
comunicacién y participacion que desarrolle al Region Metropolitana Bogota - Cundinamarca.

11. Brindar asistencia para garantizar la consecucién de los objetivos de los procesos que consolidan
el derecho de participacion de la ciudadania, especialmente frente al Agora Metropolitana.

12. 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.

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 propésito del
empleo o las funciones de la Oficina a su cargo.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades de redaccién y comunicacién

Conocimiento y manejo de redes

sociales y canales digitales.

Conocimiento y manejo de disefio grafico y digital

Conocimiento y manejo de programas y herramientas de disefo grafico

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 Gestidn

Cédigo de Etica

Estatuto Anticorrupcién
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Plan Distrital de Desarrollo
Plan Nacional de Desarrollo
Plan de Ordenamiento Territorial
Formulacién, ejecucién y evaluacion de proyectos.
Uso de Herramientas Tecnoldgicas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad Técnica
e QOrientacidn a resultados e Creatividad e Innovacién
e QOrientacidn al usuario y al ciudadano e Iniciativa
e Compromiso con la organizacién e Construccién de Relaciones
* Trabajo en equipo e Conocimiento del Entorno
e Adaptacidn al cambio
e Uso de Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Disefio, del NBC Disefio. Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

profesional relacionada.
Titulo profesional en Publicidad, del NBC
Publicidad y Afines.

Titulo profesional en Comunicacién Social y
Periodismo, del NBC Comunicacidn Social
Periodismo y afines.

Titulo profesional en Ciencias Politicas o
Relaciones Internacionales del NBC Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administracion Publica del NBC
Administracion.

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

Titulo profesional Derecho del NBC en Derecho y
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afines.

Titulo profesional en Ingenieria Industrial del NBC
Ingenieria Industrial 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: 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 supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Preparar, organizar y administrar con calidad y oportunidad, los documentos y correspondencia de la
dependencia, conforme a los lineamientos de gestién 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 por la Entidad.
2. Asistir en la elaboracion 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
informacidn y/o los datos que se requieran, de competencia de la dependencia.
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5. 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.

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 atencién 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 informacién.

9. Suministrar la informacion, 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 implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de la
dependencia.

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

13. Las demds 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 basicos en materia de gestion 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 e Confiabilidad
e Orientacion a resultados e Disciplina
e QOrientacién al usuario y al ciudadano e Responsabilidad
e Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decision
e Trabajo en equipo
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e Adaptacién al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Sin experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

ARTICULO 2. Copia manual de funciones y competencias comportamentales. El Subdirector de
Gestion Corporativa de la Region Metropolitana Bogotd - 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
posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia, o cuando implique cambio de sus funciones.

ARTICULO 3. Equivalencias. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién, 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.

Paragrafo. Las equivalencias entre estudios y experiencias seran las establecidas en el articulo 25
del Decreto Nacional 785 de 2005.

ARTICULO 4. Vigencia. La presente resolucidn rige a partir de la fecha de su publicacién y modifica
en lo pertinente la Resolucion 002 de 09 de enero de 2024.
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