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El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la Agencia
Regional de Movilidad (ARM), adoptado mediante la Resolucion N.° 031 de 2026, es el
instrumento técnico-normativo que define, organiza y precisa las funciones,
requisitos y competencias de los empleos publicos que conforman la planta de
personal de la entidad. Este documento constituye una herramienta esencial para la
gestion estratégica del talento humano, en tanto facilita la planeacion,
administracion, desarrollo y control de los servidores publicos vinculados a la ARM.

El propdsito del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
ARM es servir como herramienta de gestion del talento humano que orienta la
definicion, organizaciony administracion de los empleos de la entidad, precisando sus
funciones, requisitos y competencias en coherencia con el marco normativo vigente.
Con ello, se busca garantizar transparencia, integridad y eficiencia en los procesos de
seleccion, vinculacion, desarrolloy evaluacién del personal, altiempo que se fortalece
la coherencia entre la estructura organizacional, la misién institucional y los valores
de honestidad, respeto, compromiso, diligencia, justiciay Trabajo en Equipo.

En concordancia con lo dispuesto en la Ley 909 de 2004, el Decreto 785 de 2005 (que
establece el sistema de nomenclatura y clasificacion de empleos de las entidades
territoriales), el Decreto 1083 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Publica), asicomo en la Resolucion 629 de 2018 y la Resolucion 0667 de 2018
expedidas por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP) en la
cuales se definen las competencias por nivel jerarquico, y la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales Especificos de Funciones y Competencias Laborales, el
Manual se estructura como un marco orientador que:

e Define con claridad las funciones esenciales de cada empleo, mediante
redacciones basadas en verbo rector, complemento y condicion de calidad,
evitando duplicidades y asegurando coherencia con los objetivos institucionales.

e Establece los requisitos de formacion académica y experiencia exigidos para el
desempeno de cada cargo, en armonia con la nomenclatura y clasificacion
vigentes.

e Precisa las competencias funcionales, comportamentales y técnicas que deben
acreditar los servidores publicos, con el fin de garantizar un ejercicio eficiente,
transparente y orientado a resultados.
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e Sirve de soporte para los procesos de seleccién, induccidon, capacitacion,
evaluacion del desempeno, movilidad y desarrollo de carrera administrativa, en el
marco del méritoy laigualdad de oportunidades.

e Aportaalaconsolidacién de una gestion por procesos, al articular los roles de cada
empleo con los macroprocesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion
que estructuran el mapa de procesos institucional de la ARM.

En cumplimiento de la Ley 2016 de 2020, el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de la Agencia Regional de Movilidad — ARM no solo es un
instrumento normativo y técnico, sino también un pilar de integridad institucional. Su
publicacién y actualizacién permanente en los medios oficiales garantiza que las
funciones, requisitos y competencias de cada empleo estén disponibles para la
ciudadania y los servidores publicos, fortaleciendo la confianza y la legitimidad de la
gestion de la entidad.

Para la ARM, la integridad se entiende como la coherencia entre lo que la entidad
declara en sus principios y valores —transparencia, legalidad, responsabilidad,
equidad y vocacion de servicio—y lo que efectivamente ejecuta a través de la gestion
del talento humano. Al aplicar la Ley 2016 de 2020, el Manual se convierte en una
herramienta que asegura:

e Claridad y objetividad en la definicion de funciones y requisitos, evitando
discrecionalidades.

e Transparencia en los procesos de seleccion, evaluacion y desarrollo de carrera, al
estar sustentados en informacion publicay verificable.

e Etica y responsabilidad publica, al consolidarse como un documento accesible
que permite ejercer control social sobre la gestion del talento humano.

e Confianza institucional, al reflejar los valores de la ARM en cada uno de los
empleos que componen su estructura organizacional.

De esta manera, el Manual no solo cumple una funcién normativa y administrativa,
sino que se constituye en un instrumento estratégico de fortalecimiento institucional,
que asegura la adecuada correspondencia entre la estructura organizacional e
integridad de la Agencia Regional de Movilidad, sus fines misionales y los principios de
eficiencia, eficacia, transparencia y legalidad que rigen la funcién publica.
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Juridica. N°de CargoS: UNO (1) ettt st e et et e e s e s e s e s e s e eanaans 270

Id: 0075. Profesional Especializado, cddigo: 222, grado: 12 de la Direccion

Juridica. N°de CargoS: UNO (1) coueu ettt ettt et et e e e e e e ea e eaneens 273

Id: 0076. Profesional Especializado, cddigo: 222, grado: 12 de la Direccion

Juridica. N°de CargoS: UNO (1) «oueuu ettt ettt ettt e et e e e eeeaeenneens 276

Id: 0077. Auxiliar Administrativo, cddigo: 407, grado: 11 de la Direccion Juridica.

INO A CArgOS: UNO (1) .euneiieiiei ittt et st et e et e e e s e s e s e e e e e et eaensensansaneanennas 279
SUBDIRECCION DE DEFENSA JUDICIALY CONCEPTOS .....ccuceeeieiiieeernnennnnneenns 282

Id: 0078. Subdirector Técnico, cddigo: 068, grado: 04 de la Subdireccion de

Defensa Judicial y Conceptos. N°de cargos: UNO (1) ...cc.eu i iuiiiiiniiiiiiiieieee et eaeanes 282

Id: 0079. Profesional Especializado, cddigo: 222, grado: 08 de la Subdireccion

de Defensa Judicial y Conceptos. N°de cargos: UNO (1) ..cceueeeeeuiiiiiiiineiiiieiiieeii e 286

Id: 0080. Profesional Especializado, cddigo: 222, grado: 12 de la Subdireccion

de Defensa Judicial y Conceptos. N°de cargos: UNO (1) ..ceeueeeeeiiiiiiiiiniiiiieiiieeii et 289

Id: 0081. Técnico Operativo, codigo: 314, grado: 06 de la Subdireccion de

Defensa Judicial y Conceptos. N°de cargos: UNO (1) ..ccceu i iniieiiiiiiiiieeieee et eaeanes 292
SUBDIRECCION CONTRACTUAL......ciitttirtrrereeeeiiieeeeeeeenrsssssssssseseeesessssssssssnnns 297

Id: 0082. Subdirector Técnico, cddigo: 068, grado: 04 de la Subdireccion

Contractual. N°de CargosS: UNO (1) eu.e ettt ettt e et e e s e s e s e s e eanaans 297

Id: 0083. Profesional Universitario, codigo: 219, grado: 01 de la Subdireccion
Contractual. N°de Cargos: UNO (1) .ccu.e ettt et ettt et e eeea e eens 301

Id: 0084. Profesional Universitario, cddigo: 219, grado: 05 de la Subdireccion
Contractual. N°de CargosS: UNO (1) ceuue ettt ettt e e e e s e s e s e s e eaneans 304

Id: 0085. Profesional Especializado, codigo: 222, grado: 12 de la Subdireccion
Contractual. N°de CargosS: UNO (1) eu.e ettt e e e e s e s e s e s e saneans 307

Id: 0086. Profesional Especializado, cddigo: 222, grado: 12 de la Subdireccion
Contractual. N°de Cargos: UNO (1) .ceu.e ettt et e et e e e ea e e eens 310

Id: 0087. Técnico Operativo, cddigo: 314, grado: 06 de la Subdireccion
Contractual. N°de Cargos: UNO (1) .ceu.e ettt et et et et e e ee e e eens 313
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SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONES ....cccoevtteiiiiieiiiiieeeieeeeeeeeeeeeseeesesesessenens 318
Id: 0088. Subdirector Técnico, cddigo: 068, grado: 04 de la Subdireccion de
Investigaciones. N°de CargoS: UNO (1)....cui ittt e e s e e s e eaneanas 318

Id: 0089. Profesional Universitario, cddigo: 219, grado: 01 de la Subdireccion
de Investigaciones. N°de CargosS: UNO (1) ..uu ittt e s s e e e eans 322

Id: 0090. Profesional Especializado, cddigo: 222, grado: 12 de la Subdireccion
de Investigaciones. N°de CargosS: UNO (1) ...t 325

Id: 0091. Técnico Operativo, cddigo: 314, grado: 06 de la Subdireccidn de

Investigaciones. N°de CargosS: UNO (1)....ccu et 328
DIRECCION CORPORATIVA .....coottettteeeicieeeeeeeeernessessesseeeeeesssssssssssssssssessssssssns 333

Id: 0092. Director Técnico, cddigo: 009, grado: 05 de la Direccidon Corporativa.

INO A CArgOS: UNO () .euneniiiiii ittt ettt e et eae e s e st s e s e et eaeasensensansaneanennas 333

Id: 0093. Profesional Especializado, cddigo: 222, grado: 12 de la Direccion

Corporativa. N°de CargoS: UNO (1) couueuie ettt ee et s e e e e es e s e s e s e eanaans 337

Id: 0094. Profesional Especializado, cddigo: 222, grado: 12 de la Direccion

Corporativa. N°de CargoS: UNO (1) ceeuue ettt ettt e et e e ea e e eens 340

Id: 0095. Auxiliar Administrativo, codigo: 407, grado: 11 de la Direccion

Corporativa. N°de CargoS: UNO (1) ceeuue ettt ettt et e e et eee e e eens 344
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO .....ccvuueiiiiieeeeeeeneeneneneeeeeeesesssssssssnnnns 347

Id: 0096. Subdirector Administrativo, codigo: 068, grado: 04 de la Subdireccion

de Talento HUmMano. N°de CargoS: UNO (1)..cu.eu ittt s s e e e eans 347

Id: 0097. Profesional Universitario, cddigo: 219, grado: 05 de la Subdireccion
de Talento HUmMano. N°de CargoS: UNO (1)..cu.eu it s s e e e eans 351

Id: 0098. Profesional Especializado, cddigo: 222, grado: 08 de la Subdireccion
de Talento Humano. N°de CargosS: UNO (T)..c..eu et 355

Id: 0099. Profesional Especializado, codigo: 222, grado: 12 de la Subdireccion
de Talento HUmMano. N°de CargoS: UNO (1)..cu.eu ittt s s e e e eans 359

Id: 0100. Profesional Especializado, codigo: 222, grado: 12 de la Subdireccion
de Talento HUmMano. N°de CargoS: UNO (1)..cu.eu ittt e e e e e eans 363

Id: 0101. Técnico Operativo, cddigo: 314, grado: 06 de la Subdireccion de
Talento Humano. N°de CargoS: UNO (1) ...ttt 367

Id: 0102. Técnico Operativo, cddigo: 314, grado: 06 de la Subdireccion de
Talento Humano. N°de CargoS: UNO (1) ..c.ue ettt 372
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SUBDIRECCION DE FINANCIERA ......ccottttttrerteteeeeeeeeeeeerssssssssessssseeesssssssssnsnns 377
Id: 0103. Subdirector Financiero, codigo: 068, grado: 04 de la Subdireccidon de
Financiera. N°de CargoS: UNO (1) ..ttt ee et e e e e e s e s e s e saneanas 377

Id: 0104. Tesorero General, cédigo: 201, grado: 12 de la Subdireccion de
Financiera. N°de CargoS: UNO (1) ..ttt e et e e e eae e s e s e s e saneanas 381

Id: 0105. Profesional Universitario, codigo: 219, grado: 01 de la Subdireccion

de Financiera. N°de CargoS: UNO (T)...c.uu ettt eans 384

Id: 0106. Profesional Universitario, codigo: 219, grado: 05 de la Subdireccion

de Financiera. N°de CargoS: UNO (T)...c.eu ettt eaes 387

Id: 0107. Profesional Especializado, cddigo: 222, grado: 12 de la Subdireccion

de Financiera. N°de Cargos: UNO (1).....uu ettt e et et e e s e e s e s e eanaans 390

Id: 0108. Profesional Especializado, codigo: 222, grado: 12 de la Subdireccion

de Financiera. N°de Cargos: UNO (T).....uu ittt et e et e e e s e s s e s e sanaans 393

Id: 0109. Técnico Operativo, cddigo: 314, grado: 06 de la Subdireccion de

Financiera. N°de CargoS: UNO (1) ..ottt eanes 396

Id: 0110. Técnico Operativo, codigo: 314, grado: 06 de la Subdireccion de

Financiera. N°de CargoS: UNO (1) ..ttt ettt et e e e eae e s e e e s e saneanas 401
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA.....cititttieeeeeieeeeeeeeeeeresssessssseseeesesssssssssnsnns 406

Id: 0111. Subdirector Administrativo, codigo: 068, grado: 04 de la Subdireccion

Administrativa. N°de CargoS: UNO (1) «e.uu ittt e e s s e e s e sanaans 406

Id: 0112. Almacenista General, cédigo: 215, grado: 05 de la Subdireccion
Administrativa. N°de CargoS: UNO (1) «c.eue ettt eane 410

Id: 0113. Profesional Universitario, codigo: 219, grado: 01 de la Subdireccion
Administrativa. N°de CargoS: UNO (1) «c.en ettt eaas 413

Id: 0114. Profesional Especializado, cddigo: 222, grado: 12 de la Subdireccion
Administrativa. N°de Carg0S: UNO (1) «euuu ittt et e e s e s e e e s e sanaans 417

Id: 0115. Profesional Especializado, cddigo: 222, grado: 12 de la Subdireccion
Administrativa. N°de Carg0S: UNO (1) «euuuu ittt e e e a s s e s e sanaans 420

Id: 0116. Técnico Operativo, cddigo: 314, grado: 06 de la Subdireccion
Administrativa. N°de CargoS: UNO (1) «c.un ettt eane 423

Id: 0117. Técnico Operativo, cddigo: 314, grado: 06 de la Subdireccion
Administrativa. N°de CargoS: UNO (1) ...ttt eaae 428
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Direccion General

Agencia
Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director General de Entidad Descentralizada
Codigo: 050

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato: Junta Directiva / Consejo Regional

Cddigo de Identificacion: 0001

1IILAREA FUNCIONAL
Direccion General

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion estratégica, técnica y administrativa de la Agencia Regional de
Movilidad como autoridad regional de transporte, garantizando la formulacion e
implementacion articulada de politicas, planes, programas y proyectos de
movilidad sostenible, en cumplimiento del marco normativo, los lineamientos de
la Junta Directiva y los objetivos misionales de la Region Metropolitana Bogota -
Cundinamarca.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las decisiones de la Junta Directiva y los actos administrativos
correspondientes, con oportunidad, legalidad y pertinencia institucional.

2. Ejercerlas funciones asignadas como autoridad de transporte regional por la
Ley 2199 de 2022 o norma que la modifique, adicione o sustituya, con
observancia de la normativa vigente.
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Presentar a la Junta Directiva el proyecto de politica de movilidad regional y
los instrumentos de planificacion en transporte regional, con sustento técnico
y dentro de los plazos establecidos.

Agencia
Regional de
Movilidad

Presentar a la Junta Directiva el anteproyecto de presupuesto, vigencias
futuras y planes de inversién, con informes de ejecucién y soportes técnicos
completos y verificables.

Dirigir la promocion, formulacion y ejecucion de planes, programas y
proyectos de la entidad, con eficiencia administrativay en coherencia con las
decisiones de la Junta Directiva.

Convocar a la Junta Directiva a sesiones ordinarias y extraordinarias, con el
cumplimiento de requisitos estatutarios y con la debida antelacion.

Ejercer la facultad nominadora de la Agencia, conforme a las disposiciones
legales vigentes y con criterios de mérito, transparencia e igualdad de
oportunidades.

Ordenar elcumplimiento de las normas de administracién de personaly dictar
las disposiciones necesarias para su gestion, garantizando legalidad y
eficacia administrativa.

Presentar al Consejo Regional y a la Junta Directiva informes generales y
periddicos de gestién, con informacion clara, veraz y dentro de los términos
definidos.

Administrar los bienes y recursos de la entidad, asegurando su correcta
aplicaciony utilizacion conforme a la normativa vigente.

Ejercer o delegar la Secretaria Técnica de la Junta Directiva, con observancia
de los estatutos y garantia de soporte técnico oportuno.
Suscribir los actos administrativos y contratos requeridos para el

cumplimiento de las funciones y programas de la entidad, con ajuste a la
normativa legal, reglamentaria y estatutaria.

Ejercer el control administrativo de la ejecucién presupuestal de la entidad,
garantizando que los planes y programas se desarrollen conforme a las
disposiciones vigentes.

Someter a consideracion de la Junta Directiva los estados financieros,
informes presupuestales y planes de la entidad, con veracidad, transparencia
y en los plazos establecidos.
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15. Proponer a la Junta Directiva politicas de mejoramiento continuo y programas
de desarrollo administrativo, con sustento técnico y viabilidad institucional.

Agencia
Regional de
Movilidad

16. Conoceryfallaren segundainstancia los procesos disciplinarios adelantados
contra servidores y exservidores publicos de la entidad, garantizando el
debido proceso y la imparcialidad.

17. Aprobar los estandares de datos, sistemas de informacioén y lineamientos de
seguridad informatica de la Agencia, con criterios de integridad,
disponibilidad y confidencialidad.

18. Las demas que se relacionen con la organizacion y funcionamiento de la
entidad, asi como las establecidas por el Consejo Regional, la Junta Directiva
y los estatutos internos de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Gobernanzay normativa de movilidad regional

e Gestion estratégica institucional

e Formulaciény evaluacioén de politicas publicas

e Estructurayfuncionamiento del Sistema de Movilidad Regional
e Planeacidny control de gestion publica

e Presupuesto Publico

e Administracion Publica10/07/2025

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacion al cambio e Vision estratégica
e Aprendizaje continuo ¢ Liderazgo efectivo
e Compromiso con la organizacion e Planeacion
e Orientacion al usuarioy al e Toma de decisiones
ciudadano e Gestion del desarrollo de las
e Orientacion a resultados personas
e Trabajo en equipo e Pensamiento Sistémico
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en disciplina Ciento veinte (120) meses de
académica del nucleo basico de experiencia profesional relacionada con
conocimiento - NBC en: Ingenieria las funciones del empleo

Civily Afines; o Economia; Ingenieria
industrial y afines; Arquitecturay afines;
Derechoy afines; Administracion.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en disciplina Ciento treintay dos (132) meses de
académica del nucleo basico de experiencia profesional relacionada

conocimiento - NBC en: Ingenieria
Civily Afines; o Economia; Ingenieria
industrial y afines; Arquitecturay afines;
Derecho vy afines; Administracion.

Titulo de especializacion relacionada
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en disciplina Ciento cincuentay seis (156) meses de
académica del nucleo basico de experiencia profesional relacionada

conocimiento - NBC en: Ingenieria
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Civily Afines; o Economia; Ingenieria
industrial y afines; Arquitecturay
afines; Derecho vy afines;
Administracion.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato: Director General de Entidad Descentralizada
Cddigo de Identificacion: 0002

1IILAREA FUNCIONAL
Direccion General

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la formulacién, ejecucién y seguimiento de estrategias, politicas,
proyectos y decisiones del Sistema Regional de Movilidad, para asegurar su
coherencia técnica, normativa y operativa con los objetivos misionales de la
Agencia, en condiciones de oportunidad, eficienciay sostenibilidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la formulacion y seguimiento de politicas, planes, programas y
estrategias del Sistema de Movilidad Regional, garantizando su alineacién con
los objetivos institucionales y las directrices de la Junta Directiva.

2. Coordinar la articulacion interinstitucional de iniciativas estratégicas con
entidades del orden nacional, distrital, departamental y municipal,
asegurando la participacion efectiva en instancias de decisién regional.

3. Orientar el desarrollo y evaluacion de estudios técnicos, normativos y
financieros, aportando insumos estratégicos para la toma de decisiones del
Director General.
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4. Asistir el disefno e implementacion de estrategias de comunicacion interna y
externa, asegurando la difusién oportuna y clara de las politicas y decisiones
institucionales.

5. Asesorarlaformulacion de propuestas normativas y actos administrativos de
competencia del Despacho, conforme con el marco juridico vigente y los
principios de legalidad y oportunidad.

6. Recomendar alternativas de solucion para asuntos complejos relacionados
con la planeacioén del transporte, infraestructura, financiamiento y operacion
del Sistema Regional de Movilidad, sustentadas técnicay juridicamente.

7. Acompanar la planeacion, gestion y seguimiento de proyectos estratégicos
priorizados por la Direccion General, promoviendo su viabilidad,
sostenibilidad y articulacién sectorial.

8. Asesorar la definicion de criterios y mecanismos para la estructuracion,
priorizacion y seguimiento del presupuesto y las fuentes de financiacion de
proyectos de movilidad regional, garantizando su sostenibilidad y coherencia
con el marco normativo.

9. Representar ala Agencia, en comisiones, comités, consejos y demas instancias
relacionadas que le sean asignadas de competencia de la Direccidon General
de conformidad con las instrucciones y/o delegaciones otorgadas por el
superior jerarquico.

10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Normativa del transporte y movilidad regional
e Lineamientos de planeacion territorial
e (Gestion de proyectos de inversion publica
e Sistema Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
e Presupuesto Publico
e Formulacion, diseno e implementacion de politicas publicas
e Formulaciény diseno de indicadores
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

e Adaptacion al cambio

e Aprendizaje continuo

e Compromiso con la organizacion

e OQOrientacién alusuarioy al
ciudadano

e Orientacion a resultados

e Trabajo en equipo

Por nivel jerarquico

e Confiabilidad técnica

e Creatividad e innovacion

e Iniciativa

e Construccion de relaciones
e Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento - NBC en: Ingenieria Civil
y Afines; o Administracion; Economia;
o Ciencia politica, relaciones
internacionales; o Arquitecturay afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

Experiencia

Cuarentay ocho (48) meses de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del empleo

ALTERNATIVAI

Estudios

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento - NBC en: Ingenieria Civil
y Afines; o Administracion; Economia;
o Ciencia politica, relaciones
internacionales; o Arquitecturay afines.

Experiencia

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Ochentay cuatro (84) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada

conocimiento - NBC en: Ingenieria Civil
y Afines; o Administracion; Economia;
o Ciencia politica, relaciones

internacionales; o Arquitecturay afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato: Director General de Entidad Descentralizada
Cddigo de Identificacion: 0003

1IILAREA FUNCIONAL
Direccion General

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la revision juridica de los actos administrativos emitidos por la Agencia
Regional de Movilidad, garantizando su legalidad, coherencia normativa y
concordancia con los fines institucionales, para asegurar la correcta toma de
decisiones de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar los actos administrativos emitidos por las dependencias, con
fundamento en la normativa vigente.

2. Verificar la coherencia normativa de las decisiones juridicas, conforme a los
principios de legalidad y debido proceso.

3. Emitir conceptos juridicos sobre proyectos normativos y decisiones
administrativas, en concordancia con los criterios institucionales.

4. Revisar los proyectos de resolucion, acuerdo o acto directivo, asegurando su
validez juridica de conformidad con los linemientos técnicos vy
procedimeintales.
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5. Evaluarlos riesgos legales de los actos administrativos, segun lineamientos y
procedimeintos establecidos por la Direccidn Juridica.

6. Coordinarla consolidacion de criterios juridicos, para uniformar la actuacioén
administrativa de la entidad.

7. Formular recomendaciones juridicas frente a vacios normativos, de
conformidad con la normativa vigente.

8. Participar en mesas técnicas y comités internos, aportando sustento legal a
las decisiones institucionales.

9. Registrar las observaciones juridicas en los sistemas de informacion,
conforme a los procedimientos establecidos.

10. Vigilar la adopcion de correcciones juridicas en actos administrativos, segun
recomendaciones emitidas y los procedimeintos establecidos.

11. Gestionar el tramite de fallo en segunda instancia los procesos disciplinarios
que se adelanten contra los servidores y exservidores publicos de la Agencia,
asi como frente a las demas decisiones adoptadas por las dependencias a su
cargo.

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Normativa del transporte y movilidad regional
e Lineamientos de planeacion territorial
e Gestion de proyectos de inversion publica
e Sistema Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
e Técnicas de analisis y evaluacion de politicas publicas
e Gestion Juridica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

e Compromiso con la organizacion * Iniciativa
e Orientacion al usuario y al e Construccion de relaciones

ciudadano e Conocimiento del entorno
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e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Cuarentay ocho (48) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada con
conocimiento - NBC en: DerechoYy afines. las funciones del empleo

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAI
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Sesenta (60) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada

conocimiento - NBC en: DerechoYy afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Ochentay cuatro (84) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada
conocimiento - NBC en: Derechoy

afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato: Director General de Entidad Descentralizada
Cddigo de Identificacion: 0004

1IILAREA FUNCIONAL
Direccion General

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la implementacion y supervision del Sistema de Gestidon de Seguridad de
la Informacion en la Agencia Regional de Movilidad, con el fin de proteger los
activos de informacién institucional, garantizar la confidencialidad, integridad,
disponibilidad y trazabilidad, y asegurar el cumplimiento normativo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular politicas de seguridad de la informacién, conforme con estandares
internacionales y normativa nacional.

2. Coordinar la implementacion del SGSI, siguiendo los lineamientos definidos
por la Alta Direccion.

3. Evaluar los riesgos asociados al tratamiento de la informacién, aplicando
metodologias aceptadas.

4. Supervisarlaaplicacidon de controles técnicosyadministrativos, para proteger
los activos de informacion.
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Verificar el cumplimiento de estandares de seguridad, a través de auditorias
internas periddicas.

Agencia
Regional de
Movilidad

Orientar a las dependencias en la adopcion de buenas practicas en seguridad
informatica, segun el marco legal aplicable.

Gestionar incidentes de seguridad de la informacion, garantizando una
respuesta eficaz y documentada.

Actualizar los inventarios de activos y mapas de riesgos de informacién, con
base en evidencias técnicas.

Elaborar informes de cumplimientoy madurez del SGSI, para su presentacion
a la Alta Direccion.

Coordinar campanas de concientizacion en seguridad digital, de acuerdo con
las necesidades institucionales.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa del transporte y movilidad regional
Lineamientos de planeacion territorial

Gestion de proyectos de inversion publica

Sistema Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG)
Técnicas de analisis y evaluacion de politicas publicas
Gobierno en Linea

Seguridad de la Informacion

Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Ley de transparenciay acceso ala informacién publica
Auditoria a sistemas de informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacién al cambio e Confiabilidad técnica
Aprendizaje continuo e Creatividad e innovacion

e Iniciativa
e Construccion de relaciones
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e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Cuarentay ocho (48) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada con

conocimiento - NBC en: Ingenieria de las funciones del empleo
Sistemas, Telematica y Afines; o

Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y Afines; o

Administracion; o Economia; o

Contaduria Publica; o Ingenieria de

Ingenieria Civil y Afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAI
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Sesenta (60) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada

conocimiento - NBC en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; o
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; o
Administracion; o Economia; o
Contaduria Publica; o Ingenieria de
Ingenieria Civil y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Ochentay cuatro (84) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada

conocimiento - NBC en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; o
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; o
Administracion; o Economia; o
Contaduria Publica; o Ingenieria de
Ingenieria Civil y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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ANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato: Director General de Entidad Descentralizada
Cddigo de Identificacion: 0005

1IILAREA FUNCIONAL
Direccion General

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar el disefio, articulaciéon y evaluacidon de las estrategias de planeacion
institucional, presupuestal y financiera de la Agencia Regional de Movilidad,
incorporando mecanismos de gestion del riesgo y elementos del SARLAFT, para
garantizar la sostenibilidad, eficiencia y alineacién con los objetivos estratégicos
de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular lineamientos técnicos para la planeacion institucional, con base en
el direccionamiento estratégico de la Agencia.

2. Elaborar propuestas para el disefo y seguimiento de los planes financieros,
asegurando su consistencia con el presupuesto y las metas misionales.

3. Evaluar la coherencia entre el Plan de Accion Institucional, el Plan Operativo
Anual de Inversiones y el Plan de Desarrollo Regional, conforme a la normativa
vigente.

4. Orientar la elaboraciéon del anteproyecto de presupuesto, garantizando su
ajuste a las capacidades financieras y prioridades institucionales.
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5. Analizar indicadores de gestion presupuestal y financiera, con base en
reportes internos y externos, para apoyar la toma de decisiones.

6. Asesorar la integracion del componente financiero en la formulacién y
seguimiento de proyectos estratégicos, conforme con el marco metodoldgico
institucional.

7. Verificar el cumplimiento de directrices de planeacion y ejecucion
presupuestal, de acuerdo con las disposiciones normativas y estatutarias.

8. Coordinar la inclusiéon de criterios de sostenibilidad financiera en los
instrumentos de seguimiento institucional, garantizando su actualizacién
periddica.

9. Apoyar la incorporacion de medidas de gestion del riesgo de LA/FT en los
procesos financieros clave, conforme con los lineamientos del SARLAFT.

10. Consolidarinformesintegrados de planeacién, presupuesto y riesgos, para su
presentacién ante los 6rganos directivos y de control.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normativa del transporte y movilidad regional
e Lineamientos de planeacion territorial
e (Gestion de proyectos de inversion publica
e Sistema Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
e Técnicas de analisis y evaluacion de politicas publicas
e Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y de la

Financiacion del Terrorismo
e Presupuesto publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

e Compromiso con la organizacion * Iniciativa
e Orientacién al usuarioy al e Construccion de relaciones

ciudadano e Conocimiento del entorno
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e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Cuarentay ocho (48) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada con
conocimiento - NBC en: Economia; o las funciones del empleo

Administracion, o Ingenieria Civil y
Afines, o Ingenieria de Sistemas; o
Telematica y Afines; o Ingenieria
industrial y afines; o Ciencia politica;
relaciones internacionales; o
Comunicacion social, periodismoy
afines; o Sociologia, trabajo social y
afines; o Derechoy afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAI
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Sesenta (60) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada

conocimiento - NBC en: Economia; o
Administracion, o Ingenieria Civil y
Afines, o Ingenieria de Sistemas; o
Telematica y Afines; o Ingenieria
industrial y afines; o Ciencia politica;
relaciones internacionales; o
Comunicacion social, periodismoy

Pagina 31 de 432

Direccién:

Correo institucional:
; o i, Avenida Calle 26 # 57-83 / Edificio CEMSA @
correspondencia@agenciaregionaldemovilidad.gov.co Torre 8 / Piso 14 / Bogota D.C.

@ www.agenciaregionaldemovilidad.gov.co



Agencia

A v
Regional de

Movilidad
4 y

afines; o Sociologia, trabajo socialy
afines; o Derechoy afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Ochentay cuatro (84) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada

conocimiento - NBC en: Economia; o
Administracion, o Ingenieria Civil y
Afines, o Ingenieria de Sistemas; o
Telematica y Afines; o Ingenieria
industrial y afines; o Ciencia politica;
relaciones internacionales; o
Comunicacién social, periodismo y
afines; o Sociologia, trabajo social 'y
afines; o Derechoy afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Pagina 32 de 432

Direccién:

Correo institucional:
; o i, Avenida Calle 26 # 57-83 / Edificio CEMSA
correspondencia@agenciaregionaldemovilidad.gov.co Torre 8 / Piso 14 / Bogota D.C.

@ www.agenciaregionaldemovilidad.gov.co



r

ARM

y,

Agencia
Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cadigo: 425

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato: Director General de Entidad Descentralizada
Cddigo de Identificacion: 0006

1IILAREA FUNCIONAL
Direccion General

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion administrativa, documental, informativa y logistica de la
dependencia, mediante el manejo oportuno de sistemas de informacién, atencion
a usuarios, tramitacion de documentos y ejecucion de actividades operativas,
conforme a los procedimientos institucionales, los estandares de calidad del
servicio y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la administracion, actualizaciéon y seguimiento de sistemas de
informacion, documentos y bases de datos, conforme a la normativa vigente
y metodologias institucionales definidas para su operacion.

2. Manejar la gestion documental de la dependencia, de acuerdo con las Tablas

de Retencién Documental (TRD), los procedimientos establecidos y los
criterios de confidencialidad institucional.

3. Apoyar la programacion y logistica de actividades misionales, segun los
parametros definidos en los procedimientos e instrucciones institucionales.
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4. Gestionar los servicios administrativos y el control periédico del consumo de
elementos, con el fin de identificar necesidades reales y formular el programa
de requerimientos conforme a los lineamientos internos.

Agencia
Regional de
Movilidad

5. Realizar labores de mensajeria interna y externa, siguiendo los
procedimientos establecidos y cumpliendo con los tiempos requeridos para
cada entrega.

6. Brindar atencioén, informacion y orientacion a los usuarios, de manera
oportuna y completa, en concordancia con los estandares de calidad
definidos en el proceso de atencidon al usuario.

7. Tramitar comunicados y documentos necesarios para el desarrollo de
actividades asistenciales, de conformidad con el procedimiento y las
instrucciones formales aplicables a la dependencia.

8. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Atencion al usuarioy canales institucionales

e Técnicas de digitacion y archivo

e Tramite de comunicaciones oficiales

e Organizacion de documentos de gestion

e Normas basicas de seguridad y salud en el trabajo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacién al cambio e Manejo de lainformacion
e Aprendizaje continuo e Relaciones interpersonales
e Compromiso con la organizacion * Colaboracion
e Orientacion al usuarioy al
ciudadano

e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo
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Titulo de bachillerato. Seis (6) meses de experiencia relacionada
con las funciones del empleo

No Aplica No Aplica

No Aplica No Aplica
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Oficina Asesora de Planeacion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
Codigo: 115

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0007

1IILAREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Planeacion

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar laformulacion, articulacidony evaluacion de la planeacidn institucional, la
inversion publica y la gestion estratégica de la Agencia Regional de Movilidad,
garantizando la alineacion con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG,
los hechos metropolitanos y los objetivos misionales definidos para la Region
Metropolitana Bogota — Cundinamarca.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. AsesoraralaDireccion Generaly demas dependencias en laimplementacion
y articulacion de la dimension de direccionamiento estratégico y planeacion,
garantizando lineamientos conceptuales, técnicos y metodoldgicos claros y
pertinentes.

2. Orientar a las dependencias en la formulaciéon e implementacion del MIPG, el
Sistema de Gestion por Procesos y la documentacion de procedimientos,
asegurando estrategias orientadas al mejoramiento continuo.
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Definir directrices y metodologias para alinear los planes estratégicos, el plan
de accion anualy elreporte de indicadores, con cumplimiento de la normativa
vigente.

Agencia
Regional de
Movilidad

Coordinar con las dependencias la elaboracién de propuestas del plan
estratégico institucional y del plan de accidon, asegurando su seguimiento,
evaluacion y ajuste, asi como la formulacidon de la politica institucional de
administracion de riesgos y el mapa de riesgos.

Implementar la estrategia de gestion del conocimiento, asegurando su
diseno, ejecucion y seguimiento para garantizar la captura, distribucion y uso
efectivo de la informacion.

Liderar junto con la Oficina de Participacién Ciudadana y Relacionamiento la
consolidacién y monitoreo de la estrategia de racionalizacién de tramites,
coordinando con los responsables de cada tramite en la entidad.

Elaborar el plan financiero de mediano plazo, garantizando su alineacién con
los objetivos estratégicos de la entidad y con los lineamientos de la Direccion
General.

Proponer a la Alta Direccion la distribucion de la cuota de recursos de la
vigencia siguiente, sustentando la recomendacion en la gestion realizada con
las areas para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto.

Tramitar en coordinacién con la Direccién Corporativay demas dependencias
las adiciones y modificaciones al presupuesto vigente, conforme a los
requisitos legales.

Gestionar las autorizaciones y solicitudes de las areas para amparar
compromisos presupuestales de ejecucion que comprendan mas de una
vigencia fiscal, con observancia de la normativa aplicable.

Coordinar la asistencia técnica de la Agencia en los asuntos de su
competencia, articulando acciones institucionales que aseguren respuestas
oportunas, eficientes y pertinentes a las necesidades y proyectos, en especial
los de las entidades territoriales asociadas.

Adoptar las metodologias definidas por la Region Metropolitana para la
formulacioén, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos de
movilidad, asegurando su difusion y la asesoria correspondiente a las
dependencias.

Asesorar a las dependencias en la formulacion, evaluacion, registro y
actualizacion de proyectos de inversion, con base en la metodologia del
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Departamento Nacional de Planeacién y en las necesidades de las unidades
ejecutoras.

Agencia
Regional de
Movilidad

Dirigir la consolidacién de los informes de gestion y de seguimiento
institucional, garantizando la inclusién de los requeridos por entes de control
y otras autoridades, dentro de los plazos y disposiciones legales.

Consolidar la clasificacion y revision de la ejecucion de los proyectos de
inversion reportados por las dependencias, asegurando su actualizacién en el
sistema de seguimiento del Departamento Nacional de Planeacion y en otros
sistemas de informacion aplicables.

Suministrar la informacion para la suscripciéon y evaluacion de los acuerdos
de gestion de los gerentes publicos de la Agencia, en los componentes de su
competencia.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion estratégicay operativa

Gestion del riesgo institucional

Marco normativo de la inversion publica

Modelos de gestion institucional (MIPG, MECI)
Formulacién y seguimiento de indicadores
Metodologia General Ajustada (MGA)
Estructuracién de proyectos de inversion publica
normativa presupuestal del sector publico

Sistema de seguimiento a metas e indicadores
Formulacién de planes estratégicos institucionales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

e Confiabilidad técnica

e Aprendizaje continuo e Creatividad e innovacion
e Compromiso con la organizacion * Iniciativa
e Orientacién al usuarioy al e Construccion de relaciones
ciudadano e Conocimiento del entorno
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e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Cuarentay ocho (48) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada con
conocimiento - NBC en: Economia; o las funciones del empleo

Administracion; o Ingenieria Civil y
Afines; o Ingenieria industrial y afines;
o Ingenieria de Sistemas, Telematicay
Afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAI
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Sesenta (60) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada

conocimiento - NBC en: Economia; o
Administracion; o Ingenieria Civil y
Afines; o Ingenieria industrial y afines;
o Ingenieria de Sistemas, Telematicay
Afines

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Ochentay cuatro (84) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada

conocimiento - NBC en: Economia; o
Administracion; o Ingenieria Civil y
Afines; o Ingenieria industrial y afines;
o Ingenieria de Sistemas, Telematicay
Afines

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Agencia
Regional de
Movilidad

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 05

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0008

1IILAREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Planeacion

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades para la planificacion y seguimiento presupuestal y de
inversion, garantizando su articulacion con los planes estratégicos y el
cumplimiento de la normativa, procedimientos y metodologias institucionales y del
DNP.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar en coordinacién con las dependencias, la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto de funcionamiento, inversion y servicio de la
deuda, incluyendo las proyecciones fisicas y financieras, garantizando su
coherencia con los planes estratégicos y los requerimientos institucionales.

2. Revisarlaejecucion de los planes, programas y proyectos de inversion de las

dependencias, formulando observacionesy recomendaciones conforme a los
lineamientos técnicos e institucionales establecidos.

3. Tramitar en coordinacion con las areas responsables, las solicitudes de
adicion, modificacidon y autorizaciones presupuestales, garantizando su
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oportunidad y conformidad con la normativa y procedimientos vigentes y con
los compromisos de ejecucion multivigencia.

Agencia
Regional de
Movilidad

Gestionar el diligenciamiento, registro y actualizacion de los proyectos de
inversion en los sistemas definidos por el Departamento Nacional de
Planeacion, conforme a la metodologia establecida y los lineamientos
institucionales.

Participar en la estructuracion de la distribucién de la cuota de inversion de la
siguiente vigencia fiscal, asegurando la articulacion con las prioridades
estratégicas, las necesidades de inversion y las proyecciones financieras de
la Agencia.

Elaborar informes de seguimiento a los hechos metropolitanos de movilidad y
alavance de los planes estratégicos e institucionales, garantizando su calidad
técnicay oportunidad.

Realizar la consolidacion, clasificacionyrevision de la ejecucion presupuestal
y de proyectos de inversion, con base en el reporte de las dependencias,
asegurando su consistencia para efectos del reporte en los sistemas de
seguimiento y evaluacion definidos por el DNP y otras autoridades
competentes.

Participar en la elaboraciéon y actualizacién del Plan de Inversiones de la
Agencia, articulado al Plan Estratégico de la Regién Metropolitana, conforme
a los lineamientos definidos por la ARM y la normativa aplicable.

Analizar grandes volimenes de datos provenientes de fuentes internas y
externas relacionadas con la movilidad regional, garantizando la calidad,
integridad y trazabilidad de la informacién procesada.

Disefiar modelos estadisticos, predictivos y de aprendizaje automatico para
apoyar la toma de decisiones estratégicas, asegurando su alineacion con los
objetivos institucionales y su validacion técnica.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion por resultados

Metodologias de analisis estratégico
Instrumentos de seguimiento y evaluacion
Sistemas de informacidon para la planeacion
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e Técnicas de formulacion presupuestal

Agencia
Regional de
Movilidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

e Adaptacion al cambio

e Aprendizaje continuo

e Compromiso con la organizacion

e Orientacion al usuarioy al
ciudadano

e Orientacion a resultados

e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Veintiun (21) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Economia; o funciones del empleo

Administracion; o Ingenieria Civil y
Afines; o Ingenieria industrial y afines.

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0009

1IILAREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Planeacion

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar laformulacién, articulaciéon, seguimientoy mejora continua de los sistemas
institucionales de planeacion, gestién por procesos, administracién de riesgos,
gestion del conocimiento y Sistema Integrado de Gestién — SIG, garantizando su
alineacion con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, la normativa
vigente y los objetivos estratégicos de la Agencia Regional de Movilidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar laimplementaciény articulacién del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion — MIPG, asegurando su alineacién con los marcos estratégicos y
operativos de la entidad.

2. Liderar el diseno, ejecucién y evaluacion del Plan Estratégico Institucional y
del Plan de Accion, promoviendo su cumplimiento mediante metodologias
participativas y técnicas actualizadas.

3. Coordinar la formulacidn, actualizacion y monitoreo del mapa de riesgos
institucional, en cumplimiento de los lineamientos del Sistema de Control
Interno MECI.
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Disenar estrategias y metodologias para la estructuracion del Sistema de
Gestién por Procesosy la documentacion de procedimientos, garantizando su
estandarizacion y mejora continua.

Agencia
Regional de
Movilidad

Gestionar la implementacion y evaluacion del Sistema Integrado de Gestion —
SIG, en coordinacidn con las dependencias, conforme a la normativa
aplicable y los criterios de calidad institucional.

Establecer mecanismos técnicos para la consolidacién de indicadores de
gestion, asegurando la trazabilidad, oportunidad y veracidad de los reportes
para la toma de decisiones.

Supervisar el cumplimiento de la estrategia de racionalizacidon de tramites en
articulacion con las areas responsables, promoviendo la eficiencia
administrativa y la mejora del servicio al ciudadano.

Definir lineamientos para la consolidacién, analisis y presentacién de
informes de gestion e informes institucionales requeridos por entes de
control, garantizando calidad, coherencia y oportunidad.

Fomentar la gestion del conocimiento institucional mediante la
implementaciéon de herramientas para su captura, distribucién y uso
estratégico dentro de la entidad.

Evaluar el desempeno de los sistemas de planeacion, procesos y gestion
institucional, proponiendo acciones de mejora que fortalezcan la eficacia,
eficiencia y sostenibilidad de la gestion publica.

Visualizar resultados analiticos mediante tableros de control, informes
interactivos y herramientas de inteligencia de negocios, asegurando su
disponibilidad oportuna y comprension por parte de los equipos directivos y
misionales.

Consolidar conjuntos de datos depurados y estructurados para su uso
transversal en proyectos institucionales, asegurando su interoperabilidad y
documentacién conforme a estandares abiertos.

Organizar la informacion para la suscripcion y evaluacion de los acuerdos de
gestion de los gerentes publicos de la Agencia, en los componentes de su
competencia.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Agencia
Regional de
Movilidad

e Planeacion por resultados

e Metodologias de analisis estratégico

e Instrumentos de seguimientoy evaluacion

e Sistemas de informacion para la planeacion
e Técnicas de formulacion presupuestal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

e Adaptacién al cambio Aporte técnico-profesional

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la organizacion

e Orientacion al usuarioy al
ciudadano.

e Orientacion a resultados

e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Economia; o funciones del empleo

Administracion; o Ingenieria Civil y
Afines; o Ingenieria industrial y afines.
Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.
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No Aplica No Aplica

No Aplica No Aplica
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Agencia
Regional de
Movilidad

Oficina Asesora de Comunicaciones

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo:  Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones

Codigo: 115

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0010

1IILAREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Comunicaciones

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la formulacioén, ejecucion y evaluacion de la estrategia institucional de
comunicaciones internasy externas, garantizando el posicionamiento de laimagen
corporativa, la divulgacion efectiva de la gestion publica y la articulacion con los
principios de transparencia, participacion y acceso a la informacion en el marco
del Sistema de Movilidad Regional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director en la formulacion y desarrollo de la politica de
comunicaciones de la entidad, con observancia de la normativa vigente y las
directrices institucionales.

2. Gestionarlas comunicaciones internasy externas de la entidad, garantizando
su alineacién con los objetivos institucionales y el fortalecimiento de la
competitividad.
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Ejecutar los procesos de comunicacién institucional y los proyectos de
comunicacién externa, asegurando la divulgaciéon clara y oportuna de la
mision, vision, objetivos, programas y principales tareas de la entidad en
beneficio de los usuarios y de la eficiencia del sistema de movilidad.
Asesorar en las actividades relacionadas con la implementacién de la politica
de transparencia y acceso a la informacidon publica, con sujecion a la
normativa vigente.

Definir la estrategia y los lineamientos para el uso y manejo de la imagen
corporativay de la gestion de marca, con criterios de coherencia institucional
y reconocimiento publico.

Divulgar los programas, campafnas y decisiones institucionales a través de
medios de comunicacidn masiva, garantizando el respeto por las reservas
legales y el debido proceso.

Administrar los canales de comunicacion interna de la Agencia, asegurando
el flujo oportuno y veraz de la informacidon en coordinacion con las demas
dependencias.

Supervisar los canales de comunicacioén externos de la Agencia, fomentando
relaciones efectivas con los grupos de interés y garantizando el cumplimiento
de la normativa vigente en divulgacion.

Disefiar el mapa de riesgos en comunicaciones de la Agencia, asegurando la
prevencion y adecuada gestion de situaciones de crisis.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion estratégica de la comunicacién publica

Politica de transparenciay acceso a la informacion
Comunicacidn organizacional y reputacion institucional
Lineamientos de Gobierno Digital

Gestion del riesgo reputacional

Normativa sobre comunicacion institucional en el sector publico
Técnicas de divulgacion de politicas publicas

Gestion de crisis comunicacional

Disefio de estrategias multicanal

Redaccién para medios y lenguaje claro
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Agencia
Regional de
Movilidad

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacion al cambio e Confiabilidad técnica
e Aprendizaje continuo e Creatividad e innovacion
e Compromiso con la organizacion * Iniciativa
e Orientacién al usuarioy al e Construccion de relaciones
ciudadano e Conocimiento del entorno

e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Cuarentay ocho (48) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada con

conocimiento - NBC en: Comunicacion las funciones del empleo
Social; o Periodismo y Afines; o

Administracioén; o Publicidad y afines;

o Administracion; o Ciencia Politica,

Relaciones Internacionales.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia

Sesenta (60) meses de experiencia

Titulo profesional en disciplina ) )
profesional relacionada

académica del nucleo basico del
conocimiento - NBC en: Comunicacion
Social; o Periodismo y Afines; o
Administracioén; o Publicidad y afines;
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o Administracion; o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Ochentay cuatro (84) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada

conocimiento - NBC en: Comunicacion
Social; o Periodismo y Afines; o
Administracion; o Publicidad y afines;
o Administracion; o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Agencia
Regional de
Movilidad

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 05

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0011

1IILAREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Comunicaciones

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar procesos de comunicacion institucional orientados a la produccion de
contenidos y difusidon de informacién, asegurando su coherencia con la imagen
corporativa y el cumplimiento de los lineamientos técnicos, estratégicos y
normativos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenfar piezas comunicacionales para medios digitales e impresos,
asegurando su alineacion con la imagen institucional y los lineamientos
técnicos vigentes.

2. Elaborar contenidos informativos y pedagégicos sobre programas, campanas
y servicios de la entidad, garantizando su claridad, pertinencia y adecuacion
al publico objetivo.

3. Gestionar la actualizacién de contenidos en los canales de comunicacion
interna y externa, garantizando su oportunidad, veracidad y articulacion con
los objetivos estratégicos.
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4. Desarrollar acciones de divulgacion relacionadas con el acceso a la
informacion publica, conforme a la politica de transparencia y la normativa
vigente.

Agencia
Regional de
Movilidad

5. Monitorear la interaccion con los medios de comunicacién y redes sociales,
identificando riesgos reputacionales y oportunidades de mejora
comunicacional, conforme a los protocolos y procedimientos establecidos.

6. Ejecutar actividades de comunicacion institucional asociadas a eventos,
campanas o iniciativas estratégicas, garantizando su visibilidad y cobertura.

7. Sistematizar la informacion sobre las actividades comunicacionales
adelantadas por la entidad, asegurando su trazabilidad y soporte documental
para efectos de seguimiento y evaluacion.

8. Articular con las demas dependencias la recopilacion y validacidon de
contenidos para la difusion institucional, garantizando su coherencia con el
lenguaje técnico y normativo de la entidad.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planificacion de contenidos institucionales

e Herramientas digitales de comunicacion

e Administracion de redes sociales y portales web
e Gestion de imagen institucional

e Produccion de piezas comunicacionales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

e Adaptacién al cambio Aporte técnico-profesional
e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la organizacion

e OQOrientacién alusuarioy al
ciudadano.

e Orientacion a resultados

e Trabajo en equipo

Pagina 53 de 432

Direccién:

Correo institucional:
; o i, Avenida Calle 26 # 57-83 / Edificio CEMSA @
correspondencia@agenciaregionaldemovilidad.gov.co Torre 8 / Piso 14 / Bogota D.C.

@ www.agenciaregionaldemovilidad.gov.co



r

ARM

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Veintiun (21) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las

conocimiento - NBC en: Comunicacion funciones del empleo
Social, Periodismo y Afines; o

Administracién; o Publicidad y afines;

o Administracion; o Ciencia Politica,

Relaciones Internacionales.

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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Agencia
Regional de
{ Movilidad

Oficina de Control Interno

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo:  Jefe de Oficina

Codigo: 006

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0012

1IILAREA FUNCIONAL
Oficina de Control Interno

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la evaluacion independiente del Sistema de Control Interno de la Agencia
Regional de Movilidad, garantizando la generacion de alertas tempranas, el
fortalecimiento del control institucional y la toma de decisiones orientada a la
eficiencia, la integridad y la legalidad administrativa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir laverificaciony evaluacion del Sistema de Control Interno de la entidad,
garantizando cobertura integral y oportunidad en los resultados.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido en
la organizacién y que su ejercicio sea parte intrinseca de las funciones de
todos los cargos, especialmente de quienes tienen responsabilidad de
mando, con base en la normativa vigente.

3. Verificar el cumplimiento de los controles definidos para los procesos y
actividades de la entidad, asegurando que los responsables los apliqueny que

Pagina 55 de 432

Direccién:
Avenida Calle 26 # 57-83 / Edificio CEMSA @
Torre 8 / Piso 14 / Bogota D.C.

Correo institucional:
correspondencia@agenciaregionaldemovilidad.gov.co

@ www.agenciaregionaldemovilidad.gov.co



r

ARM

las areas encargadas del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente sus
funciones.

Agencia
Regional de
Movilidad

4. Supervisar que los controles asociados a las actividades de la organizacion
estén definidos, sean pertinentes y se actualicen de manera permanente, en
coherencia con la evolucion institucional.

5. Vigilar el cumplimiento de leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas y proyectos de la entidad, recomendando los ajustes necesarios
para su mejoramiento.

6. Acompanar los procesos de toma de decisiones, asegurando informacioén
oportunay confiable para alcanzar los resultados esperados.

7. Revisar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y
sistemas de informacioén de la entidad, proponiendo los correctivos que sean
necesarios para su adecuada administracion.

8. Fomentar la cultura de control en la organizacién, promoviendo el
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

9. Evaluar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana
disenados por la entidad, verificando su alineacién con el mandato
constitucionaly legal.

10. Informar permanentemente a los directivos sobre el estado del control
interno, reportando debilidades y fallas detectadas en su cumplimiento, con
oportunidad y transparencia.

11. Verificar la implementacion de medidas correctivas, preventivas y de mejora
recomendadas por la Oficina de Control Interno, asegurando su seguimiento
hasta el cumplimiento efectivo para fortalecer la eficacia del Sistema de
Control Interno.

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Modelo Estandar de Control Interno (MECI)
e Gestion del riesgo institucional
e Auditoria internay mejora continua
e Planeacion estratégica del control
e Normativa sobre controlinterno en entidades publicas
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e Presupuesto Publico

Agencia
Regional de
Movilidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacion al cambio e Orientacion a resultados
e Aprendizaje continuo e Liderazgo e iniciativa
e Compromiso con la organizacién e Adaptacion al cambio
e Orientacioén al usuarioy al e Planeacion
ciudadano. e Comunicacion efectiva

e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional Cincuentay dos (52) meses de

experiencia profesional relacionada en

Titulo de posgrado en la modalidad de
asuntos de control.

maestria

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
Titulo profesional Sesentay cuatro (64) meses de

experiencia profesional relacionada en

Titulo de posgrado en la modalidad de )
asuntos de control interno.

especializacion

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAII

Estudios Experiencia

No Aplica No Aplica
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Agencia
Regional de
{ Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 05

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0013

1IILAREA FUNCIONAL
Oficina de Control Interno

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al fortalecimiento del Sistema de Control Interno mediante la
verificacion de controles institucionales, el analisis preliminar de informes, el
seguimiento a acciones correctivas y la elaboraciéon de insumos técnicos,
garantizando la trazabilidad, consistencia y oportunidad de la informacion,
conforme a los procedimientos y lineamientos establecidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la implementacion de instrumentos de evaluacién del Sistema de
Control Interno, conforme a los lineamientos técnicos y normativos vigentes.

2. Verificar el cumplimiento de los controles definidos para procesos
institucionales, asegurando su trazabilidad segun los procedimientos
establecidos.

3. Consolidar la informacion de seguimiento a las acciones correctivas y
preventivas formuladas, garantizando su consistencia y oportunidad.

4. Realizar el anélisis preliminar de los informes de control interno, asegurando
la identificacion de alertas o desviaciones.
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5. Colaborar en el monitoreo de la aplicacion de mecanismos de participacion
ciudadana, conforme a la normativa aplicable y procedimientos
institucionales.

Agencia
Regional de
Movilidad

6. Sistematizar los hallazgos derivados de ejercicios de verificacion interna,
garantizando la integridad y disponibilidad de la informacion.

7. Elaborar borradores de informes técnicos de control interno, conforme a la
metodologia definida y procedimientos vigentes.

8. Gestionar solicitudes y comunicaciones con otras areas de la entidad,
garantizando oportunidad y claridad en la informacidon suministrada.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Instrumentos de controly verificacién

e Indicadores de gestidon y control

e Normativa sobre éticay transparencia

e Técnicas de analisis y reporte de hallazgos
e Evaluacion de controles internos y riesgos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

e Adaptacién al cambio Aporte técnico-profesional

e Compromiso con la organizacién * Gestion de procedimientos
e Orientacién al usuarioy al e Instrumentacion de decisiones

ciudadano
e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Regional de
{ . Movilidad
Titulo profesional en disciplina Veintiun (21) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las

conocimiento - NBC en: Administracion; funciones del empleo
o Contaduria Publica; o Economia; o

Ingenieria Industrial y afines; o

Derechoy afines.

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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Agencia
Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0014

1IILAREA FUNCIONAL
Oficina de Control Interno

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades de auditoria, evaluacion de riesgos y seguimiento a planes
de mejoramiento institucional, promoviendo el cumplimiento de los lineamientos
del Sistema de Control Interno y el fortalecimiento de la cultura organizacional de
control, conforme al marco normativo, estratégico y a los procedimientos
establecidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la aplicacion de metodologias y actividades relacionadas con la
evaluacion del Sistema de Control Interno, asegurando su cumplimiento
conforme a los lineamientos técnicos y normativos vigentes.

2. Ejecutar ejercicios de auditoria administrativa, de gestion, financiera,
operativa y de sistemas, garantizando la rigurosidad técnica y la trazabilidad
de los hallazgos conforme a las normas establecidas y procedimiento vigentes.

3. Evaluar los riesgos institucionales mediante analisis técnico y auditorias,
identificando situaciones de gestion, corrupcion o riesgos fiscales, conforme
a las metodologias aplicables.
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4. Analizar los resultados de auditorias y evaluaciones internas o externas,
identificando debilidades, riesgos y oportunidades de mejora, conforme a los
criterios institucionales de control y procedimientos vigentes.

Agencia
Regional de
Movilidad

5. Emitirinformes técnicos sobre el estado del controlinternoy alertas de riesgo,
asegurando su claridad, oportunidad y soporte técnico para la toma de
decisiones.

6. Consolidarplanes de mejoramiento derivados de observaciones de auditorias
y entes de control, asegurando su pertinencia y articulacion con las areas
responsables.

7. Participar en procesos de articulacion interinstitucional con organismos de
control, promoviendo la coordinacién técnica conforme a los lineamientos de
la Oficina.

8. Fomentar la cultura organizacional de control interno mediante acciones
pedagégicas y asesoria a las areas, alineadas con las estrategias
institucionales.

9. Monitorear la implementacion y efectividad de acciones correctivas y
preventivas, asegurando su cierre conforme a los planes aprobados y las
disposiciones normativas vigentes.

10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Instrumentos de controly verificacion

e Indicadores de gestion y control

e Normativa sobre éticay transparencia

e Técnicas de analisis y reporte de hallazgos
e Evaluacion de controles internos y riesgos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

e Adaptacion al cambio
e Aprendizaje continuo

e Compromiso con la organizacién * Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
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e OQOrientacién alusuarioy al
ciudadano

e Orientacioén a resultados

e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: funciones del empleo

Administracion; o Contaduria Publica,
Finanzasy afines; o Ingenieria
Industrial y afines; o Derechoy afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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Regional de
{ ) Movilidad

Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo:  Jefe de Oficina

Codigo: 006

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0015

1I.LAREA FUNCIONAL
Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion, implementacién y supervision de las politicas, estrategias y
soluciones tecnolégicas de la Agencia Regional de Movilidad, garantizando la
eficiencia operativa, la interoperabilidad regional, la seguridad de la informaciony
el cumplimiento de los lineamientos de Gobierno Digital.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Impartir lineamientos en materia tecnolédgica para la definicion de politicas,
estrategias, planes y practicas, asegurando su coherencia con la
gobernabilidad de las TIC y los lineamientos nacionales vigentes.

2. Liderar la formulacién, implementacion y seguimiento del Plan de Sistemas
Inteligentes de Transporte, garantizando su pertinencia para la infraestructura, el
transito y el transporte en el ambito geografico de la Agencia.

3. Administrar el desarrollo, implementaciéon, adquisicion, mantenimiento y
operacion de los sistemas de informacioén, infraestructura tecnoldgica y
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servicios digitales, conforme al Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacion.

Agencia
Regional de
Movilidad

Desarrollar estrategias de gestion de informacion que aseguren la pertinencia,
calidad, oportunidad, seguridad e intercambio de los datos, garantizando un
flujo eficiente para la gestion institucional y la toma de decisiones.

Coordinar con las dependencias de la Agencia los estandares de datos de los
sistemas de informacion y de seguridad informatica, previa aprobacion de la
Direccion General.

Orientar a los responsables de proyectos de tecnologias de la informacién en
eluso de métodos, herramientas y mecanismos de medicidn, garantizando el
cumplimiento de estandares y politicas institucionales.

Articular con las dependencias los procesos de adquisicion y funcionamiento
de sistemas tecnolégicos, asegurando estudios, analisis y evaluaciones de
factibilidad técnicay operativa.

Dirigir las estrategias y politicas de seguridad de la informacién, garantizando
suimplementacion mediante el control de accesos, la seguridad fisica y légica
y la operacioén de los elementos computacionales.

Proponer politicas y lineamientos de gestion de informacién que aseguren la
privacidad, calidad y oportunidad de los datos, cumpliendo con las
disposiciones del Gobierno Digital y preservando su confidencialidad,
integridad y disponibilidad.

Promover la integracion e interoperabilidad de los sistemas de informacioén de
movilidad entre miembros de la Region y otras autoridades, a partir de los
procesos de estandarizacion definidos institucionalmente.

Apoyar a las dependencias en la formulacion, diseino y definicion de
requerimientos de sistemas de informacion analitica, asegurando su
pertinencia para la gestién y toma de decisiones sobre el Sistema Regional de
Movilidad.

Vigilar el cumplimiento de lineamientos y estandares dictados por el
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones en los
procesos tecnologicos de la entidad, asegurando la aplicacion de las politicas
de Gobierno Digital.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Agencia
Regional de
Movilidad

e Gobierno Digital y lineamientos MinTIC

e Gestion estratégica de tecnologias de la informacion
e Seguridad digitaly proteccion de datos

e Planeacion tecnoldgica institucional

e Normativa de interoperabilidad y estandarizacion TIC
e Presupuesto Publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacion al cambio  Vision estratégica
e Aprendizaje continuo e Liderazgo efectivo
e Compromiso con la organizacién * Planeacion
e Orientacion al usuarioy al e Toma de decisiones
ciudadano e Gestion del desarrollo de las
e QOrientacion aresultados personas
e Trabajo en equipo e Pensamiento Sistémico

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Cuarentay ocho (48) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada con
conocimiento - NBC en: Ingenieria de las funciones del empleo

Sistemas, Telematica y Afines; o
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; o Otras
ingenierias.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.
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ALTERNATIVAI

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina Sesenta (60) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada
conocimiento - NBC en: Ingenieria de

Sistemas, Telematica y Afines; o

Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y Afines; o Otras

ingenierias.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAII

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina Ochentay cuatro (84) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada
conocimiento - NBC en: Ingenieria de

Sistemas, Telematica y Afines; o

Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y Afines; o Otras

ingenierias.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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Agencia
Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0016

1I.LAREA FUNCIONAL
Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades asociadas a la gestion de servicios tecnoldgicos,
infraestructura digital y sistemas de informacion de la entidad, garantizando la
integridad de la informacidén, la oportunidad de la respuesta institucional y la
alineacion con los lineamientos técnicos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar documentos técnicos e informes de gestion de tecnologias de la
informacioén, garantizando su claridad, precisiéon y alineacién con los
lineamientos institucionales.

2. Implementar procedimientos operativos relacionados con la gestion de
servicios tecnolégicos, conforme a los estandares definidos por la entidad.

3. Sistematizar informacién técnica y administrativa sobre infraestructura
tecnoldgica, asegurando su integridad, trazabilidad y disponibilidad.

4. Actualizar contenidos y registros en plataformas de gestion TIC
institucionales, conforme a los cronogramas y protocolos establecidos.
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11.

12.

13.
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ARM

Monitorear el funcionamiento de los canales de atencidn digital y servicios
tecnoldgicos, reportando incidencias conforme a los lineamientos
establecidos.

Agencia
Regional de
Movilidad

Gestionar requerimientos técnicos y reportes de fallas relacionados con la
infraestructura TIC, asegurando la oportunidad y trazabilidad del tramite.

Verificar el cumplimiento de estandares de calidad en los insumos técnicos
asociados a procesos de adquisicion y mantenimiento tecnoldgico, conforme
a los lineamientos vigentes.

Realizar tareas de soporte documental y seguimiento en la ejecucién de
proyectos TIC, garantizando su articulacion con las dependencias
involucradas.

Participar en la realizacion de mesas técnicas de trabajo, socializaciones,
capacitacionesydemas eventos estratégicos y pedagdgicos atinentes con los
asuntos de tecnologias de la informacion, de acuerdo con las necesidades de
la entidad y la programacion establecida.

Brindar apoyo profesional en la elaboracion de las herramientas de gestion
integral tales como manuales, instructivos, formatos, tablas y cuadros
necesarios para el seguimiento de proyectos de Tecnologias de Informacion.
Acompanar en la definicibn y aplicabilidad de las metodologias,
procedimientos y herramientas para la gestidon y seguimiento de proyectos de
Tecnologias de Informacion.

Desarrollar las acciones orientadas en la administracion y mantenimiento de
los sistemas de Informacidén, la infraestructura tecnoldgica y servicios
digitales del Ministerio, de conformidad con los lineamientos establecidos.
Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion de sistemas de informacion institucionales
Protocolos de seguridad informatica

Gestion de bases de datos y servidores

Tecnologias de redes y conectividad

Sistemas inteligentes de transporte (ITS)
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Agencia
Regional de
Movilidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

e Adaptacion al cambio

Por nivel jerarquico

Aporte técnico-profesional

e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva

e Compromiso con la organizacion

e OQOrientacién alusuarioy al
ciudadano

e Orientacion a resultados

e Trabajo en equipo

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Seis (06) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las

conocimiento - NBC en: Ingenieria de funciones del empleo

Sistemas, Telematica y Afines; o
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; o Otras
ingenierias.

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAI

Estudios

Titulo profesional en disciplina No Aplica
académica del nucleo basico del

conocimiento - NBC en: Ingenieria de

Sistemas, Telematica y Afines; o

Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y Afines; o Otras

ingenierias.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidon en areas
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Agencia

Regional de
{ . Movilidad

relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAII

Estudios

Titulo profesional en disciplina No Aplica
académica del nucleo basico del

conocimiento - NBC en: Ingenieria de

Sistemas, Telematica y Afines; o

Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y Afines; o Otras

ingenierias.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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Agencia
Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0017

1I.LAREA FUNCIONAL
Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar técnicamente la implementacion, seguimiento y mejora de soluciones
tecnoldgicas, sistemas de informacion y procesos de interoperabilidad
institucional, promoviendo la eficiencia operativa, la seguridad digital y el
cumplimiento de los lineamientos estratégicos y normativos en materia de
tecnologias de la informacion

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar técnicamente la implementacién de estrategias y lineamientos
institucionales relacionados con infraestructura, servicios digitales vy
sistemas de informacion, conforme al Plan Estratégico de TIC.

2. Gestionar el seguimiento técnico a la operacién de los sistemas de
informacion y plataformas tecnolégicas de la entidad, garantizando su
disponibilidad, calidad y continuidad operativa.

3. Desarrollar analisis técnicos para la formulacién de soluciones digitales y
mejoras en la interoperabilidad de los sistemas de informacidn, conforme a
los requerimientos institucionales.
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Agencia
Regional de
Movilidad

ARM

Verificar la aplicacion de normasy estandares de seguridad de la informacion,
promoviendo la integridad, confidencialidad y disponibilidad de los datos
institucionales.

Realizar estudios técnicos y metodolégicos relacionados con la integracién e
interoperabilidad de informaciéon y servicios entre entidades del Sector
Administrativo y del Estado, teniendo en cuenta las especificaciones técnicas
y protocolos del proceso

Evaluar propuestas técnicas para la adquisicion, mejora o implementacion de
soluciones tecnoldgicas, asegurando su viabilidad técnica y alineacion con
los objetivos institucionales.

Emitir conceptos técnicos sobre la factibilidad operativa y tecnoldgica de
iniciativas institucionales, garantizando su sustento normativo vy
metodolégico.

Articular con las dependencias de la entidad la definicién de requerimientos
funcionales y técnicos para el desarrollo de herramientas de gestion de la
informacion.

Liderar el seguimiento a indicadores de desempefio de los servicios
tecnoldgicos, formulando recomendaciones de mejora conforme a los
resultados evaluados.

Supervisar la aplicacidon de procedimientos relacionados con la gestion de
incidentes tecnoldgicos, asegurando su resolucién oportunay trazabilidad.

Disefiar lineamientos técnicos para la estandarizacion de los datos
institucionales y lainteroperabilidad de los sistemas, conforme a la estrategia
de Gobierno Digital.

Desarrollar las acciones orientadas en la administracion y mantenimiento de
los sistemas de Informacién, la infraestructura tecnoldgica y servicios
digitales del Ministerio, de conformidad con los lineamientos establecido.

Implementar los procesos y actividades relacionados con los métodos y
procedimientos de control de la gestidon tecnolégica que garanticen la calidad,
eficienciay eficacia en la gestion y operacion de la dependencia, teniendo en
cuenta las necesidades institucionales.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Agencia
Regional de
Movilidad

e Administracion de sistemas de informacion institucionales
e Protocolos de seguridad informatica

e Gestion de bases de datos y servidores

e Tecnologias de redesy conectividad

e Sistemas inteligentes de transporte (ITS)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

e Adaptacién al cambio Aporte técnico-profesional

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la organizacion

e Orientacion al usuarioy al
ciudadano

e Orientacion a resultados

e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Ingenieria de funciones del empleo

Sistemas, Telematica y Afines; o
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; o Otras
ingenierias.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.
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Agencia
Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0018

1I.LAREA FUNCIONAL
Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la planificacion, implementacidon y mejora continua de la infraestructura
tecnoldgica, los sistemas de informacion y los procesos de gestion de tecnologias
de la informacién de la Agencia Regional de Movilidad, garantizando su eficiencia,
seguridad, continuidad operativa y alineacion con las politicas nacionales de Tl y
los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenar estrategias para el mantenimiento y evolucion de la infraestructura
tecnoldgicay los sistemas de informacion, asegurando continuidad operativa
y pertinencia funcional.

2. Implementar el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones - PETIC, de conformidad con los lineamientos
institucionales y marcos regulatorios vigentes.

3. Gestionar los servicios digitales y activos tecnoldgicos de la entidad,
promoviendo su eficiencia, escalabilidad y accesibilidad para los usuarios
internos y externos.
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Evaluar los resultados de la operacidon tecnolégica institucional mediante
indicadores y estandares, proponiendo acciones de mejora para su
optimizacion.

Agencia
Regional de
Movilidad

Emitir conceptos técnicos en tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, asegurando la oportunidad, rigor técnico y soporte
normativo.

Supervisar la aplicacion de estandares de seguridad informatica, proteccion
de datos y continuidad de servicios, conforme a la normativa y buenas
practicas.

Participar en la realizacion de mesas técnicas de trabajo, socializaciones,
capacitacionesydemas eventos estratégicos y pedagdgicos atinentes con los
asuntos de tecnologias de la informacion, de acuerdo con las necesidades de
la entidad y la programacion establecida.

Definir procesos y controles internos para la gestion eficiente y segura de los
recursos tecnolégicos, minimizando riesgos y costos operativos.

Coordinar eventos institucionales de formacion, mesas técnicas y espacios
de divulgacién asociados con el desarrollo tecnolégico de la Agencia Regional
de Movilidad.

Establecer mecanismos de integracion tecnoldgica con otros componentes
institucionales del Sistema Integrado de Gestion.

Desarrollar procedimientos para el monitoreo y mejora continua de los
procesos tecnologicos, alineados con las necesidades institucionales y de los
usuarios.

Implementar medidas preventivas para mitigar la recurrencia de incidentes

Asegurar la disponibilidad y el rendimiento de los servicios de Tl, que respalde
los objetivos de la OTIC y de la Agencia Regional de Movilidad.

Brindar diagndstico y solucion a problemas técnicos relacionados con la
infraestructura tecnolégica de la Agencia Regional de Movilidad.

Efectuar las actividades de planeacion asociadas con el desarrollo de
politicas, normas, lineamientos y procedimientos de proteccion de datos,
reserva y sistemas de manejo de la informacion de la Agencia, teniendo en
cuenta los fundamentos constitucionales y legales vigentes.
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16. Administrar del servicio de redes, incluyendo toda la infraestructura
tecnoldgica que hace parte del servicio de comunicaciones de la Agencia
Regional de Movilidad.

Agencia
Regional de
Movilidad

17. Gestionar el servicio de base de datos, asegurando su integridad y
disponibilidad de la Agencia Regional de Movilidad.

18. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Administracion de sistemas de informacion institucionales
e Protocolos de seguridad informatica

e Gestion de bases de datos y servidores

e Tecnologias de redesy conectividad

e Sistemas inteligentes de transporte (ITS)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

e Adaptacién al cambio Aporte técnico-profesional

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la organizacion

e OQOrientacién alusuarioy al
ciudadano

e Orientacion a resultados

e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las

conocimiento - NBC en: Ingenieria de funciones del empleo
Sistemas, Telematica y Afines; o

Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y Afines; o Otras

ingenierias.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

No Aplica No Aplica

No Aplica No Aplica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0019

1I.LAREA FUNCIONAL
Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el diseno e implementacién de estrategias de interoperabilidad, apertura de
datos, gestion de informacion publica y gobierno digital en la Agencia Regional de
Movilidad, promoviendo la eficiencia institucional, la articulacion sectorial y la
transparencia, en concordancia con las politicas nacionales de transformacion
digital del Estado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la formulacién, ejecucion y evaluacion de estrategias de
interoperabilidad e integraciéon de servicios digitales entre la Agencia y otras
entidades del sector movilidad.

2. Definir directrices para la apertura de datos institucionales, asegurando su
disponibilidad, utilidad y cumplimiento con las politicas de gobierno abierto.

3. Efectuar el desarrollo de los procesos y procedimientos relacionados con la
actualizacion y ejecucion del Plan Estratégico de las Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones (PETIC), de acuerdo con los lineamientos
de politica publicay las normas que regulan la materia.
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Desarrollar estudios técnicos sobre estandares de datos, calidad de la
informacion e integracion de sistemas, conforme a marcos técnicos y
regulatorios.

Agencia
Regional de
Movilidad

Coordinar la implementacion de instrumentos que fortalezcan la politica de
transparencia, acceso a la informacién y rendicion de cuentas digital.

Implementar métodos y herramientas de control de la gestion digital,
enfocados en la eficiencia, seguridad y mejora continua de la
interoperabilidad.

Fomentar la participacion activa en espacios interinstitucionales, mesas
técnicas y capacitaciones sobre transformacién digital y tecnologias
emergentes.

Establecer lineamientos técnicos para la gestion de la informacion
interoperable, garantizando su trazabilidad, confiabilidad y valor estratégico.

Implementar las acciones relacionadas con la definiciéon de estandares,
buenas practicas y principios de la gestidon de la informacién tecnoldgica a
cargo de la Agencia Regional de Movilidad teniendo en cuenta las
metodologias técnicas definidas.

Evaluar el avance y cumplimiento de las politicas de lucha contra la
corrupcion relacionadas con la gestion de tecnologias de la informacion.

Orientar a las dependencias en el uso de buenas practicas, estandares y
marcos de referencia en gobierno digital y gestion de datos publicos.

Conceptuariniciativas de modernizacion digital institucional, garantizando su
alineacién con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG vy las
directrices de la estrategia de Gobierno Digital.

Realizar estudios técnicos y metodolégicos relacionados con la integracion e
interoperabilidad de informacién y servicios entre entidades del sector
transporte y entidades del Estado, teniendo en cuenta las especificaciones
técnicas.

Llevar a cabo las acciones de formulacién para el seguimiento y evaluacién de
la Politica de Transparencia, acceso a la informacién publicay lucha contra la
corrupcion en lo que respecta a tecnologias de la informacion, de
conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos por la
entidad
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15. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

Agencia
Regional de
Movilidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Administracion de sistemas de informacion institucionales
e Protocolos de seguridad informatica

e Gestion de bases de datos y servidores

e Tecnologias de redesy conectividad

e Sistemas inteligentes de transporte (ITS)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

e Adaptacién al cambio Aporte técnico-profesional
e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la organizacion

e OQOrientacién alusuarioy al
ciudadano

e Orientacion a resultados

e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las

conocimiento - NBC en: Ingenieria de funciones del empleo
Sistemas, Telematica y Afines; o

Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y Afines; o Otras

ingenierias.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.
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Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.
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Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo:  Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0020

1I.LAREA FUNCIONAL
Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en el desarrollo, soporte y operacion de los sistemas de informacion,
infraestructura tecnolégica y servicios digitales, asegurando su disponibilidad,
calidad y cumplimiento de los estandares técnicos y normativos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo técnico en el desarrollo, implementacién y mantenimiento de
los sistemas de informacién y servicios digitales de la entidad, garantizando
su disponibilidad y funcionamiento conforme a los lineamientos técnicos
establecidos.

2. Registrarlos incidentes, requerimientos y novedades técnicas reportadas por
los usuarios, asegurando su trazabilidad, atencidon oportunay documentacion
conforme a los procedimientos institucionales.

3. Actualizar los inventarios y bases de datos relacionados con hardware,
software, redes y servicios digitales, asegurando la integridad y disponibilidad
de la informacion conforme a los estandares técnicos.
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Colaborar en la implementacion de estrategias y practicas de seguridad
informatica, asi como en la aplicacion de estandares técnicos, garantizando
la proteccion, confidencialidad y disponibilidad de la informacién conforme al
marco normativo vigente.

Agencia
Regional de
Movilidad

Apoyar la orientacion a responsables de proyectos TIC, asi como la aplicacion
de metodologias para la adopciéon de sistemas, facilitando la comprension
técnicay el cumplimiento de los lineamientos institucionales.

Asistir en la realizacién de pruebas, configuraciones, estudios de factibilidad
y analisis técnico-operativos de soluciones tecnoldgicas, siguiendo los
procedimientos definidos y reportando hallazgos relevantes.

Sistematizar la informacién generada en la operacion y soporte de servicios
tecnoldgicos, garantizando su organizacion, trazabilidad y consulta conforme
a los lineamientos de la Oficina.

Colaborar en la implementaciéon de iniciativas de integracion e
interoperabilidad de los sistemas de informacion, siguiendo los estandares
definidos y promoviendo el cumplimiento de las politicas de Gobierno Digital.

Apoyar actividades de formacidn, orientacion o asistencia basica a usuarios
internos sobre el uso de herramientas tecnolégicas, promoviendo el uso
adecuadoy eficiente de los sistemas institucionales.

Apoyar en la elaboracion de informes de caracter técnico y estadistico de los
programas y proyectos del resorte de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones de conformidad con los lineamentos
institucionales.

Proyectar las comunicaciones, documentos, certificaciones y/o
notificaciones a que haya lugar en los procesos de la dependencia, de
acuerdo con la normativa y directrices impartidas.

Brindar la asistenciay el soporte técnico sobre los productos y servicios de las
tecnologias de la informaciéon y las comunicaciones, siguiendo los
procedimientos internos establecidos para tal fin.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Soporte técnico a usuarios y resolucion de incidentes
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e Inventarioy mantenimiento de hardware y software
e Registro de novedades en sistemas de atenciéon TIC
e Herramientas ofimaticas y sistemas operativos

e Documentacion de incidencias técnicas

Agencia
Regional de
Movilidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacion al cambio e Confiabilidad Técnica
e Aprendizaje continuo » Disciplina
e Compromiso con la organizacién ¢ Responsabilidad
e OQOrientacién alusuarioy al
ciudadano

e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo formacién técnica profesional Doce (12) meses de experiencia
en disciplina académica del nucleo relacionada con las funciones del
basico del conocimiento - NBC en: empleo

Administracion; o Arquitecturay afines;
o Bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y humanas; o Ciencia
politica, relaciones internacionales; o
Comunicacion social, periodismoy
afines; o Contaduria publica; o
Derechoy afines; o Disefio; o
Economia; o Ingenieria administrativa
y afines; o Ingenieria civil y afines; o
Ingenieria de sistemas, telematicay
afines; Ingenieria eléctrica y afines;
Ingenieria electronica,
telecomunicacionesy afines; o otras
ingenierias; o Publicidad y afines; o
Sociologia, trabajo social y afines;
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Certificado y/o registro y/o tarjeta de
inscripcion en los casos exigidos por
la normativa vigente.

ALTERNATIVAI
Estudios Experiencia
Titulo formacion tecnolégica en Doce (12) meses de experiencia
disciplina académica del nucleo relacionada con las funciones del
basico del conocimiento - NBC en: empleo

Administracion; o Arquitecturay afines;
o Bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y humanas; o Ciencia
politica, relaciones internacionales; o
Comunicacién social, periodismo y
afines; o Contaduria publica; o Derecho
y afines; o Disefno; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines; Ingenieria
eléctricay afines; Ingenieria electrdnica,
telecomunicaciones y afines; o Otras
ingenierias; o Publicidad y afines; o
Sociologia, trabajo social y afines;
Certificado y/o registro y/o tarjeta de

inscripcion en los casos exigidos por
la normativa vigente.

ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
Titulo de bachiller Seis (6) meses de experiencia
Doce (12) meses de educacién relacionada con las funciones del
empleo

superior en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento - NBC
en: Administracion; o Arquitecturay
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afines; o Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas; o
Ciencia politica, relaciones
internacionales; o Comunicacion
social, periodismoy afines; o
Contaduria publica; o Derechoy
afines; o Disefio; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines;
Ingenieria eléctricay afines; Ingenieria
electrénica, telecomunicaciones y
afines; o Otras ingenierias; o
Publicidad y afines; o Sociologia,
trabajo socialy afines; y curso
especifico de minimo sesenta (60)
horas de duracioén.
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Oficina de Control Disciplinario Interno

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo:  Jefe de Oficina

Codigo: 006

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0021

1I.LAREA FUNCIONAL
Oficina de Control Disciplinario Interno

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la instruccioén y el seguimiento de los procesos disciplinarios internos de la
Agencia Regional de Movilidad, garantizando la legalidad de las actuaciones, la
aplicaciéon oportuna de las sanciones y la promocion de una cultura institucional
de integridad y responsabilidad publica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar la etapa de instruccion de los procesos disciplinarios contra
servidores o exservidores publicos de la Agencia hasta la notificacion del
pliego de cargos o la decision de archivo, conforme al Cddigo General
Disciplinario y demas disposiciones vigentes.

2. Actualizar la informacion de los procesos disciplinarios en etapa de
instruccion y definir los procedimientos operativos correspondientes,
garantizando su ajuste a la normativa vigente.
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3. Realizarelseguimiento ala ejecucion de las sanciones impuestas a servidores
y exservidores publicos de la Agencia, asegurando oportunidad y eficacia en
su cumplimiento.

Agencia
Regional de
Movilidad

4. Capacitaralos servidores publicos de la Agencia enla prevencion de acciones
disciplinarias, asegurando la aplicacion de las politicas adoptadas en la
materia.

5. Organizar la notificacion, comunicacion y archivo documental de los
expedientes disciplinarios en etapa de instruccion, cumpliendo los términos
y formas establecidas en la normativa vigente.

6. Atender las peticiones y requerimientos relacionados con asuntos de su
competencia, dentro de los tiempos establecidos en la normativa aplicable.

7. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e (Caddigo General Disciplinario

e Gestion estratégica de control disciplinario

e Principios del debido procesoy derecho disciplinario
e Normativa sobre controlinterno disciplinario

e Estatuto Anticorrupcidny politica de integridad

e Presupuesto Publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacion al cambio  Vision estratégica
e Aprendizaje continuo e Liderazgo efectivo
e Compromiso con la organizacién * Planeacion
e Orientacion al usuarioy al e Toma de decisiones
ciudadano e Gestion del desarrollo de las
e QOrientacion aresultados personas
e Trabajo en equipo e Pensamiento Sistémico
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Cuarentay ocho (48) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada con

conocimiento - NBC en: DerechoYy afines. las funciones del empleo

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAI
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Sesenta (60) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada
conocimiento - NBC en: Derechoy

afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Ochentay cuatro (84) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada
conocimiento - NBC en: Derechoy

afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Pagina 92 de 432

Correo institucional: Direccién:

; o i, Avenida Calle 26 # 57-83 / Edificio CEMSA @
correspondencia@agenciaregionaldemovilidad.gov.co Torre 8 / Piso 14 / Bogota D.C.

@ www.agenciaregionaldemovilidad.gov.co



r

ARM

y,

Agencia
Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 05

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0022

1I.LAREA FUNCIONAL
Oficina de Control Disciplinario Interno

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar actividades relacionadas con la instruccion de procesos disciplinarios,
el registro de informacién y el seguimiento de sanciones, garantizando la
observancia del Cédigo General Disciplinario o aquella norma que lo modifique o
sustituya y los procedimientos internos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar la etapa de instruccién de los procesos disciplinarios hasta la
notificacion del pliego de cargos o decisiéon de archivo, conforme a la
normativa vigente y procedimientos establecidos.

2. Organizarlainformaciony expedientes de los procesos disciplinarios en etapa
de instruccion, garantizando su actualizacion, trazabilidad y custodia
documental seglin lineamientos institucionales.

3. Verificar la ejecucion de las sanciones impuestas a servidores y exservidores
publicos, asegurando su cumplimiento oportuno conforme a las decisiones
administrativas.
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4. Orientar a los servidores publicos de la Agencia en la prevencién de acciones
disciplinarias, promoviendo el cumplimiento de la normativa y las politicas
institucionales.

Agencia
Regional de
Movilidad

5. Capacitar a los servidores publicos de la entidad en temas relacionados con
el régimen disciplinario, garantizando la apropiacion normativa conforme a
los lineamientos vigentes.

6. Gestionar el proceso de notificacion y comunicacion de las actuaciones
disciplinarias, asegurando su ejecucion en los términos y condiciones de la
normativa aplicable.

7. Atender las peticiones y requerimientos sobre asuntos disciplinarios,
garantizando oportunidad, claridad y conformidad con los procedimientos
legales.

8. Organizar procedimientos operativos para la gestion disciplinaria de la
Agencia, asegurando su alineacion con la normativa y estandares técnicos
institucionales.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Elaboracidony analisis de pliegos de cargos

e Técnicas de recopilaciony valoracion de pruebas
e Redaccidén de providencias disciplinarias

e Normas sobre etapas del proceso disciplinario

e Sistemas de informacidén para gestion disciplinaria

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

e Adaptacién al cambio Aporte técnico-profesional
e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la organizacion

e OQOrientacién alusuarioy al
ciudadano

e Orientacion a resultados

e Trabajo en equipo
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Titulo profesional en disciplina Veintiun (21) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Derechoy funciones del empleo

afines.

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

No Aplica No Aplica

No Aplica No Aplica
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Oficina de Participacion Ciudadana y Relacionamiento

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo:  Jefe de Oficina

Codigo: 006

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0023

1I.LAREA FUNCIONAL
Oficina de Participacion Ciudadana y Relacionamiento

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la formulacién, implementaciéon y evaluacion de estrategias de
participacion ciudadana, servicio al ciudadano, rendicion de cuentas vy
relacionamiento institucional, garantizando una interaccion efectiva, transparente
e incluyente entre la Agencia Regional de Movilidad y los grupos de valor, en
concordancia con la normativa vigente y los lineamientos del Modelo Integrado de
Planeaciony Gestion — MIPG.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estudios, investigaciones y caracterizaciones de grupos de valor,
asi como analisis de la oferta institucional y de la relacién Estado-Ciudadano
en materia de participacion, transparencia, rendicion de cuentas, tramites y
servicio al ciudadano, promoviendo la co-creacion, la innovacion y la gestion
del conocimiento, conforme a la normativa y metodologias vigentes.
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Formular el modelo, la estrategia y los lineamientos para implementar, hacer
seguimiento y evaluar las politicas publicas de relaciéon Estado-Ciudadano,
incorporando lenguaje claro, accesibilidad, dialogo e inclusién social, de
acuerdo con la normativa nacional y regional.

Coordinar con las dependencias y la Oficina Asesora de Planeacion la
formulacién de planes institucionales de participacion ciudadana, rendicién
de cuentas, transparencia, acceso a la informacion, racionalizacién de
tramites y servicio al ciudadano, con base en el estado de relacionamiento
con la ciudadania.

Transferiry promover, en coordinacion con talento humano, la apropiacion de
lineamientos, estrategias y modelos de interaccion con los grupos de valor por
parte de las dependencias y servidores publicos, de conformidad con la
normativa vigente.

Implementar con las dependencias los lineamientos, modelos, estrategias,
escenarios de interaccion y canales de atencion, asegurando mejoras en la
gestion, el acceso a la informacion, los tramites, la participacion y el control
social, a partir de la caracterizacion de grupos de valor y la planeacion
institucional.

Generary divulgar informacion e insumos sobre el estado del relacionamiento
con la ciudadania a las dependencias responsables de gobierno digital,
integridad y gestiéon documental, garantizando su utilidad en actividades y
productos que impacten a los grupos de valor, con base en metodologias
oficiales.

Orientar a las dependencias en la produccién y publicacidon de informacion
publica en lenguaje claro, formato accesible y de manera proactiva,
promoviendo su uso interno y externo, conforme a las caracteristicas de los
grupos de valor.

Acompanar a las dependencias y servidores publicos en la apropiaciéon de
lineamientos de servicio a la ciudadania, fomentando la transformacion de la
cultura organizacional hacia los grupos de valor, de acuerdo con las
estrategias institucionales.

Gestionar las peticiones de los grupos de valor a través de los canales de
atencion institucionales, asegurando oportunidad, calidad, accesibilidad e
inclusion social, conforme a la normativa vigente.
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10. Apoyar a las dependencias en la promocion de la participacion ciudadana en
todas las fases del ciclo de gestion institucional, garantizando cumplimiento
de lineamientos y normativa aplicable.

Agencia
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11. Acompanar a las dependencias en la priorizaciéon e implementacion de
acciones de racionalizacidon de tramites y procedimientos administrativos,
asegurando su ajuste a las necesidades de los grupos de valor y a los
lineamientos de claridad, accesibilidad e inclusién social.

12. Evaluar la percepcion y experiencia de la ciudadania y grupos de valor en los
escenarios de interaccion con la entidad, asegurando seguimiento a la
efectividad del acceso a la oferta institucional, de acuerdo con la normativa y
los modelos de relacién vigentes.

13. Adelantar espacios de realimentacion y analisis con las dependencias sobre
la oferta institucional, garantizando propuestas de optimizacién de procesos
yrespuestas oportunas, eficacesy de calidad a los ciudadanos, en coherencia
con los resultados de caracterizacion e investigacion.

14. Proponer mejoras a la oferta institucional con base en el seguimiento y
evaluacion de modelos, estrategias y lineamientos de interaccion,
considerando las peticiones y expectativas ciudadanas y el marco normativo
vigente.

15. Disefnar estrategias de asesoria técnica, articulacion y coordinacion para
implementar politicas de relacién Estado-Ciudadano en las entidades de la
jurisdiccion territorial, en concordancia con la normativa vigente y el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion.

16. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Politica publica de participaciéon ciudadana

e Estrategias de relacionamiento Estado-ciudadano

e Normativa sobre transparenciay acceso a la informacién
e Gestion estratégica de canales de atencidn e interaccion
e Modelos de gobernanzay control social

e Presupuesto Publico
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Agencia
Regional de
Movilidad

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacion al cambio  Vision estratégica
e Aprendizaje continuo e Liderazgo efectivo
e Compromiso con la organizacién * Planeacion
e Orientacién al usuario y al e Toma de decisiones
ciudadano e Gestion del desarrollo de las
e QOrientacion aresultados personas
e Trabajo en equipo e Pensamiento Sistémico

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Cuarentay ocho (48) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada con
conocimiento - NBC en: las funciones del empleo

Administracioén; o Ciencia politica,
relaciones internacionales; o
Comunicacion social, periodismoy
afines; o Sociologia, trabajo social y
afines; o Derechoy afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Sesenta (60) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada

conocimiento - NBC en:
Administracioén; o Ciencia politica,
relaciones internacionales; o
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Comunicacién social, periodismo y
afines; o Sociologia, trabajo social 'y
afines; o Derechoy afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Ochentay cuatro (84) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada

conocimiento - NBC en:
Administracion; o Ciencia politica,
relaciones internacionales; o
Comunicacion social, periodismo y
afines; o Sociologia, trabajo socialy
afines; o Derechoy afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0024

1I.LAREA FUNCIONAL
Oficina de Participacion Ciudadana y Relacionamiento

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir a la implementacion de las politicas y estrategias de interaccion con los
grupos de valor, mediante la gestion de canales de atencion, la produccién de
contenidos institucionales y el fortalecimiento de capacidades en los servidores
publicos, asegurando la calidad del servicio, la participacion ciudadanay la mejora
continua de la relacion Estado-ciudadano, conforme con los lineamientos del
modelo de gestidn institucional y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Transferir metodologias, herramientas e instrumentos del modelo de
interaccion con los grupos de valor, garantizando su aplicacion conforme a los
procesos institucionales y lineamientos del Gobierno nacional.

2. Implementar las politicas de relacién Estado-ciudadano en coordinacién con
las dependencias, asegurando el cumplimiento de criterios de acceso a la
informacion, servicio al ciudadano, lenguaje claro, mejora de tramites,
participaciéony rendiciéon de cuentas.
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3. Articular con las areas responsables de gestion documental, integridad y
gobierno digital, la incorporacién de lineamientos de interaccién con grupos
de valor, promoviendo su integracion en los procesos institucionales.

4. Promover el uso del conocimiento generado por el relacionamiento con la
ciudadania, fomentando mejoras en la oferta institucional conforme a los
lineamientos estratégicos.

5. Desarrollar mecanismos de reconocimiento y estrategias de fortalecimiento
de competencias en los servidores publicos, asegurando su alineacion con
las necesidades del relacionamiento ciudadano.

6. Administrar los canales de atencién al ciudadano, garantizando su
funcionamiento eficiente y ajustado a los criterios de accesibilidad,
pertinenciay caracterizacion de los grupos de valor.

7. Generar informacion institucional para publicaciéon en canales de atencion,
asegurando su claridad, oportunidad y cumplimiento de la normativa vigente.

8. Orientar la atencion de peticiones ciudadanas, garantizando una gestion
eficaz, transparente y ajustada a los lineamientos de interaccion definidos.

9. Aplicar instrumentos de recolecciéon de informacion sobre la experiencia
ciudadana, asegurando la calidad técnica y su utilidad para la mejora
institucional.

10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Diseno e implementacion de encuestas de percepcion
Manejo de canales presenciales y digitales de atencion
Normativa sobre peticiones, quejas y reclamos (PQRSD)
Instrumentos de medicidn de experiencia ciudadana
Técnicas de socializacion institucional
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacion al cambio e Aporte técnico-profesional
e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
e Compromiso con la organizacién e Gestion de procedimientos
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Agencia
Regional de
Movilidad

e OQOrientacién alusuarioy al

ciudadano

e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

e Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento - NBC en:
Administracioén; o Ciencia politica,
relaciones internacionales; o
Comunicacion social, periodismo y
afines; o Sociologia, trabajo socialy
afines; o Derechoy afines.

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

Experiencia

Seis (06) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del empleo

ALTERNATIVAI

Estudios

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento - NBC en:
Administracioén; o Ciencia politica,
relaciones internacionales; o
Comunicacion social, periodismoy
afines; o Sociologia, trabajo social y
afines; o Derecho vy afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Experiencia

No Aplica
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ALTERNATIVAIII
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento - NBC en:
Administracioén; o Ciencia politica,
relaciones internacionales; o
Comunicacion social, periodismoy
afines; o Sociologia, trabajo social y

. . No Aplica
afines; o Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0025

1I.LAREA FUNCIONAL
Oficina de Participacion Ciudadana y Relacionamiento

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la formulacién, implementacion y seguimiento de las estrategias de
relacionamiento con los grupos de valor de la Agencia Regional de Movilidad,
mediante la definicion de lineamientos, caracterizacion de audiencias,
administracion de canales de atencioén, evaluacion de la experiencia ciudadana 'y
optimizacion de la oferta institucional, en concordancia con las politicas publicas
de servicio al ciudadano, la normativa vigente y los procesos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definirloslineamientos técnicos y metodoldgicos para caracterizar los grupos
de valor y analizar la oferta institucional, conforme a la normativa y
orientaciones del Gobierno nacional.

2. Liderar la formulacion o actualizacion del modelo, estrategia o lineamientos
de interacciéon con la ciudadania, articulando los procesos internos y los
planes de desarrollo territorial.
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3. Dirigir la planeacion, implementacion y evaluacion de las politicas de servicio
al ciudadano y relacion Estado-ciudadania, garantizando su alineaciéon con
los procesos institucionales.

4. Administrar los canales de atencion, la gestion de peticiones y demas
herramientas de interaccion, asegurando su eficacia, accesibilidad y
oportunidad en la respuesta.

5. Disefar instrumentos e indicadores para la mediciéon de la experiencia
ciudadanay la efectividad del modelo de interaccion, promoviendo su analisis
y uso estratégico.

6. Desarrollar estudios e investigaciones sobre la percepcion, necesidades y
comportamiento de los grupos de valor, con base en metodologias
estandarizadas.

7. Analizar modelos de relacionamiento de entidades pares y referentes
institucionales, identificando oportunidades de mejora aplicables a la
Agencia.

8. Presentar propuestas de optimizacion de la oferta institucional,
fundamentadas en la realimentacién de los usuarios, la caracterizacion y el
seguimiento a resultados.

9. Coordinar la elaboraciony consolidacidon de respuestas e informes derivados
del relacionamiento ciudadano, cumpliendo con los estandares de calidad,
oportunidad y normativa.

10. Evaluar la gestion institucional del relacionamiento ciudadano mediante
herramientas de seguimiento y reportes periddicos, proponiendo acciones de
mejora continua.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Diseno e implementaciéon de encuestas de percepcion
e Manejo de canales presenciales y digitales de atencion
e Normativa sobre peticiones, quejas y reclamos (PQRSD)
e Instrumentos de medicidn de experiencia ciudadana
e Técnicas de socializacion institucional
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Agencia
Regional de
Movilidad

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacién al cambio e Aporte técnico-profesional
e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
e Compromiso con la organizacién * Gestion de procedimientos
e Orientacién al usuarioy al e Instrumentacion de decisiones
ciudadano

e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: funciones del empleo

Administracioén; o Ciencia politica,
relaciones internacionales; o
Comunicacion social, periodismoy
afines; o Sociologia, trabajo social y
afines; o Derechoy afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAI
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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Direccion de Planeacion y Politica de Movilidad Regional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo:  Director Técnico

Codigo: 009

Grado: 05

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0026

1I.LAREA FUNCIONAL
Direccion de Planeacion y Politica de Movilidad Regional

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién, estructuracion, articulacidon y seguimiento de politicas,
planes, programas y proyectos de movilidad regional, garantizando su alineacion
con el modelo de movilidad sostenible, la coordinacidon interinstitucional, la
eficiencia en la prestacion del servicio de transporte y el cumplimiento de los
objetivos estratégicos de la Region Metropolitana Bogota — Cundinamarca.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacion, estructuracion, coordinacién, monitoreo y evaluacion
de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias de movilidad
regional, asegurando su articulacion interinstitucional, coherencia e impacto
en los actos administrativos de transporte publico de pasajeros relacionados
con la region.
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Articular la planeacion integral de la movilidad regional con las areas internas,
entidades e instancias competentes, garantizando coherenciay coordinacion
institucional.

Agencia
Regional de
Movilidad

Formular el Plan de Movilidad Sostenible y Segura de la Region Metropolitana,
en coordinacién con las dependencias y entidades competentes, asegurando
su viabilidad técnica y normativa.

Contribuir a la formulacién, implementacién, seguimiento y evaluacion del
Plan de Logistica Regional, en articulacion con la Region Metropolitana
Bogota—Cundinamarca, garantizando coherencia técnicay operativa.

Definir directrices, lineamientos y estrategias para la elaboraciéon de estudios
técnicos de movilidad regional, asegurando su pertinencia y utilidad en la
toma de decisiones.

Establecer lineamientos para la fijacion de estandares y la gestion de
informacion que permita el desarrollo y seguimiento de politicas, planes,
programas, proyectos y estrategias de movilidad regional, con base en la
normativa vigente.

Coordinar con las dependencias de la Agencia el proceso de construccioén del
sistema de indicadores para la evaluacion de las politicas, planes, programas
y estrategias de movilidad regional, asegurando confiabilidad y oportunidad.

Liderar la elaboracion de estudios periédicos y modelaciones para la toma de
decisionesy la evaluacion de proyectos estratégicos de movilidad regional, en
coordinacién con areas y entidades competentes.

Definir los requisitos técnicos y operativos para la habilitacion de los Centros
de Intercambio Modal, conforme a la normativa vigente y necesidades de la
region.

Asignar lineamientos y responsabilidades a las dependencias de la Agencia
para que participen en la estructuracion de los proyectos de movilidad de
competencia institucional, garantizando articulacién y eficiencia.

Orientar la identificacion, adopcién, implementacion y seguimiento de
fuentes de financiacién para la movilidad, asegurando sostenibilidad y
cumplimiento normativo.

Dirigir la definicion de la politica tarifaria y los estudios técnicos requeridos
para la fijacion de tarifas de servicios de transporte e infraestructura a cargo
de la Agencia, garantizando criterios de equidad, sostenibilidad y legalidad.
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13. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

Agencia
Regional de
Movilidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacién y evaluacion de politicas publicas de movilidad regional
e Articulacion interinstitucional para la planificaciéon del transporte

e Gestion estratégica del sistema regional de movilidad

e Coordinacion de planes, programas y proyectos de transporte

e Normativa nacionaly regional de transporte y movilidad

e Presupuesto Publico — Cofinanciacion de proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacién al cambio e Vision estratégica
e Aprendizaje continuo * Liderazgo efectivo
e Compromiso con la organizacién e Planeacion
e Orientacién al usuarioy al e Toma de decisiones
ciudadano e Gestion del desarrollo de las
e Orientacion a resultados personas
e Trabajo en equipo e Pensamiento Sistémico

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Sesenta (60) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las

conocimiento - NBC en: Ingenieria Civil ~ funciones del empleo
y Afines; o Economia; o Ingenieria
industrialy afines; o Arquitecturay afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.
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ALTERNATIVAI

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina Setenta y dos (72) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada

conocimiento - NBC en: Ingenieria

Civily Afines; o Economia; o Ingenieria

industrial y afines; o Arquitecturay

afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAII

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina Noventay seis (96) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada
conocimiento - NBC en: Ingenieria

Civily Afines; o Economia; o Ingenieria

industrial y afines; o Arquitecturay

afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 05

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0027

1I.LAREA FUNCIONAL
Direccion de Planeacion y Politica de Movilidad Regional

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir a la implementacion técnica de politicas, planes y proyectos de
movilidad regional, garantizando su articulacion con las directrices institucionales
y la disponibilidad de insumos técnicos oportunos para el analisis, formulacion y
seguimiento estratégico, conforme a los lineamientos normativos vy
procedimientos establecidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar insumos técnicos para la estructuraciéon de politicas, planes y
programas de movilidad regional, garantizando su coherencia con los
lineamientos estratégicos y normativos de la Agencia.

2. Organizarlainformacion técnicay normativa asociada a la movilidad regional,
asegurando su disponibilidad y pertinencia para la toma de decisiones
institucionales.

3. Elaborar matrices de seguimiento a los proyectos estratégicos de movilidad
regional, asegurando trazabilidad y articulacion con los indicadores definidos
por la Direccion.
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4. Verificar la consistencia de los documentos técnicos elaborados en el marco
de la planificacion de movilidad regional, conforme a las metodologias y
procedimientos adoptados por la Agencia.

Agencia
Regional de
Movilidad

5. Gestionar la recopilacidon de informacion sobre estandares e indicadores de
movilidad regional, asegurando su alineaciéon con los sistemas de informacion
institucionales y regionales.

6. Facilitar la interaccion técnica con otras dependencias para la formulacién
del Plan de Movilidad Sostenible y Segura, garantizando la articulaciéon de
insumos conforme a las competencias asignadas.

7. Sistematizar los datos técnicos relacionados con el disefio y evaluacion de
proyectos de movilidad, asegurando su integridad y oportunidad para el
analisis estratégico.

8. Desempenar actividades técnicas relacionadas con el monitoreo de
estrategias de movilidad regional, garantizando su consistencia con los
planesy politicas institucionales.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Analisis de datos e indicadores de movilidad

e Sistemas de informacion para la planeacion del transporte
e Instrumentos de seguimientoy evaluacion institucional

e Normativa técnica en planeacion sectorial y territorial

e Formulacién de programas y proyectos estratégicos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

e Adaptacién al cambio Aporte técnico-profesional
e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la organizacion

e OQOrientacién alusuarioy al
ciudadano

e Orientacion a resultados

e Trabajo en equipo
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Agencia
Regional de

Movilidad

Titulo profesional en disciplina Veintiun (21) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Ingenieria funciones del empleo

Civily Afines; o Economia; o Ingenieria
industrial y afines; o Arquitecturay
afines.

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

No Aplica No Aplica

No Aplica No Aplica
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Agencia
Regional de
{ Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0028

1I.LAREA FUNCIONAL
Direccion de Planeacion y Politica de Movilidad Regional

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la planificaciéon, estructuracién, registro, ejecucion y seguimiento de
proyectos estratégicos de transporte regional de la Region Metropolitana Bogota-
Cundinamarca, coordinando la operacion del servicio y la incorporacion de
criterios de sostenibilidad, en articulacién con las entidades territoriales y
conforme a las directrices de la Direccidon de Movilidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la estructuracién, planificacion y ejecucion de programas y
proyectos estratégicos de transporte regional, garantizando su viabilidad
técnica, institucional y territorial.

2. Supervisar la incorporaciéon de enfoques de sostenibilidad ambiental,
econdmica y social en el disefo y operaciéon de proyectos de movilidad, en
cumplimiento de los lineamientos institucionales.

3. Gestionar el registro de proyectos en bancos de proyectos y sistemas de
informacion, asegurando su integridad, trazabilidad y concordancia con los
planes regionales.
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4. Liderarla operacion directa o delegada de servicios de transporte regional, de
acuerdo con las necesidades del servicioy los lineamientos de la Direcciéon de
Movilidad.

5. Articular acciones para el cumplimiento del Plan Nacional y los Planes
Locales de Seguridad Vial en el ambito regional, promoviendo su integracion
en la planeaciony ejecucion de proyectos.

Agencia
Regional de
Movilidad

6. Promover espacios de coordinacién interinstitucional con entidades
territoriales para la implementacion de proyectos de movilidad que
respondan a las necesidades metropolitanas.

7. Evaluareldesempeno de los servicios de transporte regional implementados,
proponiendo ajustes operativos y técnicos que mejoren su eficiencia y
cobertura.

8. Acompanar técnicamente la estructuracion de iniciativas de cofinanciacion,
aportando insumos para su presentacion y aprobacion ante la Junta Directiva.

9. Consolidarinformacién técnicay estratégica para el seguimiento a proyectos,
asegurando su reporte oportuno y conforme a estandares de calidad.

10. Asesorar a la Alta Direccion en la toma de decisiones relacionadas con la
priorizacion, operaciény articulacidon de proyectos de transporte regional.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Analisis de datos e indicadores de movilidad

e Sistemas de informacidn para la planeacioén del transporte
e Instrumentos de seguimientoy evaluacion institucional

e Normativa técnica en planeacion sectorial y territorial

e Formulacién de programas y proyectos estratégicos

e Inteligencia Artificial — Big Data y Analitica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacién al cambio e Aporte técnico-profesional
e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
e Compromiso con la organizacion * Gestion de procedimientos
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Agencia
Regional de
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e OQOrientacién alusuarioy al e Instrumentacion de decisiones

ciudadano
e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Ingenieria funciones del empleo

Civily Afines; o Economia; o Ingenieria
industrial y afines; o Arquitecturay
afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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y,

Agencia
Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0029

1I.LAREA FUNCIONAL
Direccion de Planeacion y Politica de Movilidad Regional

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la formulacién, implementacion y evaluaciéon de politicas de regulacion,
supervision y politica tarifaria para la prestacion del servicio de transporte publico
regional, promoviendo su calidad, legalidad, coherencia tarifaria y armonizacion
interterritorial, en el marco de las competencias de la Agencia Regional de
Movilidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Supervisarlaregulacion integral del transporte publico regional, garantizando
su aplicaciéon conforme a la normativa vigente y los lineamientos
institucionales.

2. Coordinar la expedicion de permisos y habilitaciones para la operacion y
mantenimiento de los servicios de transporte regional, promoviendo la
articulacion interinstitucional.

3. Liderar la formulacion técnica de propuestas de politica tarifaria para las
modalidades y radios de accién bajo responsabilidad de la ARM, sustentando
su viabilidad econdmicay social.
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ARM

Acompanar el proceso de adopcidn de la politica tarifaria aprobada por la
Junta Directiva, asegurando su adecuada implementacidon en coordinacion
con las entidades responsables.

Agencia
Regional de
Movilidad

Supervisar la ejecucion de estrategias de control y vigilancia de la prestacion
del servicio, asegurando el cumplimiento de condiciones habilitantes y
estandares de calidad.

Coordinar la participacion institucional en investigaciones e imposicion de
sanciones por infracciones a las normas de transporte, de conformidad con el
marco legal aplicable.

Analizar alternativas normativas y técnicas para la armonizacidon de medidas
de transito adoptadas por autoridades locales, promoviendo su coherencia
con el sistema de movilidad regional.

Dirigir la produccion de informes técnicos, conceptuales y regulatorios
requeridos para la toma de decisiones en materia de supervision y regulacion
del servicio.

Definir lineamientos técnicos de referencia para las entidades territoriales
vinculadas a la ARM, en coherencia con el Plan de Movilidad Sostenible y
Segura para la region.

Asesorar a la Direccion de Movilidad y a la Alta Direccion en aspectos
regulatorios, tarifarios y normativos para fortalecer la prestacion del servicio
de transporte publico regional.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Andlisis de datos e indicadores de movilidad

Sistemas de informacioén para la planeacion del transporte
Instrumentos de seguimiento y evaluacion institucional
Normativa técnica en planeacion sectorial y territorial
Formulacién de programas y proyectos estratégicos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacion al cambio e Aporte técnico-profesional
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Agencia
Regional de
{ Movilidad
J
e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
e Compromiso con la organizacion e Gestidon de procedimientos
e Orientacion al usuarioy al e Instrumentacién de decisiones

ciudadano
e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Ingenieria funciones del empleo

Civily Afines; o Economia; o Ingenieria
industrial y afines; o Arquitecturay
afines; o Ciencia politica, relaciones
internacionales.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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y,

Agencia
Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0030

1I.LAREA FUNCIONAL
Direccion de Planeacion y Politica de Movilidad Regional

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la formulacidn, articulacidon y seguimiento de estrategias de financiaciéony
fondeo para el Sistema Regional de Movilidad, coordinando el disefio de esquemas
financieros, la identificaciéon de fuentes y la estructuracion del Plan de Inversiones,
con el fin de garantizar la sostenibilidad de proyectos de transporte e
infraestructura, en cumplimiento de la normativa y prioridades regionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la estructuracion de estrategias financieras y de fondeo para
proyectos de movilidad regional, asegurando su viabilidad técnica, juridica y
fiscal.

2. Liderar la formulacion del Plan de Inversiones del Sistema Regional de
Movilidad, a partir de los proyectos aprobados por las instancias competentes
y en linea con los objetivos estratégicos.

3. Definir esquemas de asignacion especifica de fuentes de financiacion para
infraestructura y servicios de transporte a cargo de la Agencia, conforme a
criterios técnicos y normativos.
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4. Analizar la capacidad financiera de la entidad y sus fuentes de fondeo,
identificando oportunidades de optimizacion y fortalecimiento fiscal.

Agencia
Regional de
Movilidad

5. Presentarante el Consejo Regional de Movilidad propuestas estructuradas de
financiaciéon y portafolios de proyectos estratégicos, sustentados en estudios
técnicos y financieros.

6. Articular con otras direcciones y entidades territoriales la planificacion y
priorizacion de proyectos, garantizando coherencia en la ejecucion
presupuestaly regional.

7. Evaluar el impacto financiero de las decisiones tarifarias y regulatorias sobre
la sostenibilidad del sistema, proponiendo ajustes cuando sea necesario.

8. Asesorar a la Alta Direccion en la toma de decisiones de inversion y
priorizacion de proyectos estratégicos de transporte, con criterios de
rentabilidad y equidad.

9. Consolidar reportes técnicos sobre la ejecucion financiera y avance del plan
de inversiones del Sistema Regional de Movilidad, facilitando su monitoreo y
evaluacion.

10. Gestionar la implementacion de mecanismos innovadores de financiacion,
como esquemas de valorizacién, participacion privada o cesidon de rentas
territoriales.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Andlisis de datos e indicadores de movilidad

e Sistemas de informacidn para la planeacién del transporte
e Instrumentos de seguimientoy evaluacion institucional

e Normativa técnica en planeacion sectorial y territorial

e Formulacién de programas y proyectos estratégicos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacién al cambio e Aporte técnico-profesional
e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
e Compromiso con la organizacion  Gestion de procedimientos
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Agencia
Regional de
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J
e OQOrientacién alusuarioy al e Instrumentacion de decisiones

ciudadano
e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Ingenieria funciones del empleo

Civily Afines; o Economia; o Ingenieria
industrial y afines; o Arquitecturay
afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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y,

Agencia
Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo:  Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0031

1I.LAREA FUNCIONAL
Direccion de Planeacion y Politica de Movilidad Regional

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion administrativa, documental, informativa y logistica de la
dependencia, mediante el manejo oportuno de sistemas de informacién, atencion
a usuarios, tramitacion de documentos y ejecucion de actividades operativas,
conforme a los procedimientos institucionales, los estandares de calidad del
servicio y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la administracion, actualizaciéon y seguimiento de sistemas de
informacion, documentos y bases de datos, conforme a la normativa vigente
y metodologias institucionales definidas para su operacion.

2. Manejar la gestion documental de la dependencia, de acuerdo con las Tablas

de Retencién Documental (TRD), los procedimientos establecidos y los
criterios de confidencialidad institucional.

3. Apoyar la programacion y logistica de actividades misionales, segun los
parametros definidos en los procedimientos e instrucciones institucionales.
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4. Gestionar los servicios administrativos y el control periédico del consumo de
elementos, con el fin de identificar necesidades reales y formular el programa
de requerimientos conforme a los lineamientos internos.

Agencia
Regional de
Movilidad

5. Realizar labores de mensajeria interna y externa, siguiendo los
procedimientos establecidos y cumpliendo con los tiempos requeridos para
cada entrega.

6. Brindar atencioén, informacion y orientacion a los usuarios, de manera
oportuna y completa, en concordancia con los estandares de calidad
definidos en el proceso de atencidon al usuario.

7. Tramitar comunicados y documentos necesarios para el desarrollo de
actividades asistenciales, de conformidad con el procedimiento y las
instrucciones formales aplicables a la dependencia.

8. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Registroy organizacion de informacion de proyectos
e Apoyo en la preparacion de informes de gestion

e Manejo de correspondencia técnicay administrativa
e Archivo y digitalizacién de documentos de planeacion
e Clasificaciéony foliado de insumos de movilidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacién al cambio e Manejo de lainformacion
e Aprendizaje continuo e Relaciones interpersonales
e Compromiso con la organizacion * Colaboracion
e Orientacion al usuarioy al
ciudadano

e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo
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Seis (6) meses de experiencia
Titulo de bachillerato. relacionada con las funciones del
empleo

No Aplica No Aplica

No Aplica No Aplica
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y,

Agencia
Regional de
Movilidad

Subdireccién de Planeacién de Servicios de Transporte

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo:  Subdirector Técnico

Codigo: 068

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0032

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccion de Planeacioén de Servicios de Transporte

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién, articulacion y evaluacion técnica de politicas, planes,
programas y proyectos relacionados con los servicios de transporte de pasajeros,
para garantizar su alineacion con los objetivos de movilidad regional y su
implementacion bajo criterios de sostenibilidad, eficiencia y calidad del servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la formulacion de politicas, planes, programas, proyectos,
estrategias, lineamientos e indicadores técnicos relacionados con los
servicios de transporte de pasajerosy el Plan de Movilidad Sostenible y Segura
en relacion con los servicios de transporte de pasajeros, asegurando su
coherencia normativa y su alineacion con los objetivos institucionales.

2. Evaluar proyectos estratégicos de movilidad regional mediante metodologias
de modelacion de la demanda y otros instrumentos técnicos, en articulacion
con las areas competentes.
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Coordinar la articulacioén interinstitucional para el disefo y seguimiento de
politicas, planes, programas y estrategias en materia de servicios de
transporte de pasajeros de competencia de la Agencia.

Agencia
Regional de
Movilidad

Formular estudios técnicos para la planeacion de la movilidad regional en
materia de servicios de transporte de pasajeros, promoviendo su integracion
con las acciones de las entidades competentes.

Gestionar la planeacion, disefo, ejecucion, monitoreo y evaluacion los
servicios de transporte de pasajeros conforme a las competencias
funcionales y territoriales de la Agencia.

Liderar la definicion de criterios técnicos requeridos para los estudios de
politica tarifaria, fijaciéon de tarifas del transporte publico regional y servicios
de transporte de pasajeros, conforme a la normativa vigente.

Acompanar técnicamente la estructuracion y evaluacién de fuentes de
financiacion y fondeo para los servicios de transporte de pasajeros,
garantizando su viabilidad técnica y sostenibilidad financiera.

Participar técnicamente en el disefio de estudios y analisis orientados a
garantizar la sostenibilidad financiera del Sistema de Transporte Publico
Regional.

Proponer requisitos técnicos y elaborar insumos para la estructuracion y
habilitacidon de los Centros de Intercambio Modal (CIM), en lo relacionado con
la operacidon de servicios de transporte.

Definir criterios técnicos de apoyo para la adopcion de la Politica Tarifariay la
fijacion de tarifas y precios publicos por acceso y uso de los Centros de
Intercambio Modal (CIM).

Desarrollar estudios técnicos que permitan analizar la viabilidad del uso del
Rio Bogota como alternativa de movilidad y transporte publico, articulando
esfuerzos con las demas dependencias institucionales.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacioén de politicas de transporte publico regional
normativa del sector transporte y movilidad
Analisis estratégico del sistema de transporte regional
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e Planeacion de servicios integrados e intermodales
e Gestion del Plan de Movilidad Sostenible y Segura
e Presupuesto Publico

Agencia
Regional de
Movilidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacion al cambio  Vision estratégica
e Aprendizaje continuo e Liderazgo efectivo
e Compromiso con la organizacién e Planeacion
e Orientacion al usuarioy al e Toma de decisiones
ciudadano e Gestion del desarrollo de las
e QOrientacion aresultados personas
e Trabajo en equipo e Pensamiento Sistémico

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Cuarentay ocho (48) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada con
conocimiento - NBC en: Ingenieria las funciones del empleo

Civily Afines; o Economia; o Ingenieria
industrial y afines; o Arquitecturay
afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAI
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Sesenta (60) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada

conocimiento - NBC en: Ingenieria
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Civily Afines; o Economia; o Ingenieria
industrial y afines; o Arquitecturay
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Ochentay cuatro (84) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada

conocimiento - NBC en: Ingenieria
Civily Afines; o Economia; o Ingenieria
industrial y afines; o Arquitecturay
afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0033

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccién de Planeacioén de Servicios de Transporte

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en actividades técnicas de recopilacion, elaboracién y sistematizacion
de informacién relacionada con la planeacion, seguimiento y evaluacion de los
servicios de transporte, garantizando la calidad, trazabilidad y oportunidad de los
insumos requeridos por la Subdireccion, conforme a los lineamientos
metodolégicos y procedimientos definidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar reportes técnicos sobre los servicios de transporte, garantizando
claridad, pertinencia y oportunidad en la presentacidon de la informacion
conforme a los lineamientos institucionales.

2. Participar en actividades de levantamiento de informacién sobre
caracteristicas operativas, ofertay de demanda de los servicios de transporte
de pasajeros, asegurando su consistenciay confiabilidad.

3. Clasificarlos documentos e insumos técnicos relacionados con la planeacién

y seguimiento de los servicios de transporte, conforme al sistema de gestion
documental de la entidad.
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4. Preparar insumos de soporte para estudios tarifarios y de sostenibilidad
financiera de los servicios de transporte de pasajeros y de los CIM,
asegurando su integridad y respaldo técnico.

Agencia
Regional de
Movilidad

5. Presentar resumenes informativos sobre el avance de politicas, programas,
proyectos y estrategias relacionados con los servicios de transporte de
pasajerosylos CIM garantizando su claridad y alineacion con los lineamientos
de la Subdireccion.

6. Adecuar formatos y plantillas para el registro y consolidacion de datos
técnicos de transporte, conforme a los estandares institucionales.

7. Acompanar procesos técnicos de recoleccidon de informacion sobre Centros
de Intercambio Modal, asegurando su articulaciéon con las guias
metodolégicas establecidas.

8. Comunicar informacién técnica basica entre areas responsables de los
servicios de transporte, garantizando oportunidad, precision y trazabilidad en
los canales definidos por la entidad.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa de transporte publico terrestre

e Técnicas de planeacion operativa del transporte

e Sistemas de informacioén geografica aplicados al transporte
e Estudios de ofertay demanda del transporte

e Instrumentos técnicos de planeaciony evaluacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

e Adaptacién al cambio Aporte técnico-profesional
e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la organizacion

e OQOrientacién alusuarioy al
ciudadano

e Orientacion a resultados

e Trabajo en equipo
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Seis (06) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las

conocimiento - NBC en: Ingenieria de funciones del empleo
Ingenieria Civil y Afines; o Economia; o

Ingenieria industrial y afines; o

Arquitecturay afines.

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAI

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina No Aplica
académica del nucleo basico del

conocimiento - NBC en: Ingenieria de

Ingenieria Civil y Afines; o Economia; o

Ingenieria industrial y afines; o

Arquitecturay afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina No Aplica
académica del nucleo basico del

conocimiento - NBC en: Ingenieria de
Ingenieria Civil y Afines; o Economia; o
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Ingenieria industrial y afines; o
Arquitecturay afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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Agencia
Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0034

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccién de Planeacioén de Servicios de Transporte

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la formulacién, evaluacién y articulaciéon técnica de politicas, planes,
programas, proyectosy estrategias relacionados con los servicios de transporte de
pasajeros en la Region Metropolitana, garantizando su coherencia normativa,
viabilidad técnicay alineacién con los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la articulacién técnica e institucional de politicas, planes,
programas, estrategias y proyectos relacionados con los servicios de
transporte de pasajeros, garantizando su coherencia con los objetivos
estratégicos de la Agencia.

2. Evaluar politicas, programas, proyectos Yy estrategias de movilidad
relacionadas con el transporte de pasajeros y los CIM mediante el uso de
metodologias y herramientas técnicas, siguiendo los lineamientos definidos y
, asegurando su pertinencia técnica y su articulacion con las competencias
institucionales.
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% Agencia
Regional de
{ . Movilidad

Proyectar los criterios técnicos para la formulacion de lineamientos y
estrategias relacionados con la planeacion y seguimiento de los servicios de
transporte, garantizando su consistenciay articulacion interinstitucional.

Implementar estudios técnicos para la planeacion, seguimiento y ajuste de
servicios de transporte de pasajeros, asegurando su alineacion con el Plan de
Movilidad Sostenible y Segura y los estandares definidos por la Agencia.

Articular la formulacién de propuestas tarifarias y criterios técnicos
relacionados con la politica tarifaria del transporte publico regional, y de los
servicios de transporte de pasajeros garantizando su viabilidad técnica,
normativay financiera.

Identificar fuentes de financiacion y fondeo para proyectos de servicios de
transporte de pasajeros, asegurando su evaluacion técnicay articulacion con
los objetivos institucionales.

Formular recomendaciones técnicas para la adopcion de criterios de politica
tarifaria y definicion de tarifas y precios publicos asociados a los Centros de
Intercambio Modal, asegurando su respaldo normativo y técnico.

Monitorear el desarrollo de estudios técnicos sobre el uso del Rio Bogota

como alternativa de movilidad, verificando su viabilidad en el marco de las
competencias institucionales y en articulacion con las demas dependencias.

Controlar la calidad técnica de los insumos requeridos para la estructuracion
y habilitacion de los Centros de Intercambio Modal, garantizando su
alineacion con los criterios definidos por la Agencia.
Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa de transporte publico terrestre

Técnicas de planeacion operativa del transporte

Sistemas de informacion geografica aplicados al transporte
Estudios de ofertay demanda del transporte

Instrumentos técnicos de planeacion y evaluacion
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Agencia
Regional de
Movilidad

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacién al cambio e Aporte técnico-profesional
e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
e Compromiso con la organizacién * Gestion de procedimientos
e Orientacién al usuarioy al e Instrumentacion de decisiones
ciudadano

e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las

conocimiento - NBC en: Ingenieria de funciones del empleo
Ingenieria Civil y Afines; o Economia; o

Ingenieria industrial y afines; o

Arquitecturay afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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Agencia
Regional de
{ Movilidad

y,

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0035

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccién de Planeacioén de Servicios de Transporte

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la formulacioén, orientacion y evaluacion de politicas, planes, programas y
estrategias para el desarrollo del transporte de pasajeros y la movilidad sostenible
en la region, asegurando su alineacion con la normativa vigente, la planificacion
territorial y los objetivos estratégicos de la Agencia Regional de Movilidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderarlaformulacion de politicas, planes, programas, proyectosy estrategias
relacionados con el transporte de pasajeros, garantizando su coherencia
técnica e institucional.

2. Coordinarla articulacion interinstitucional en la elaboracién y seguimiento de
politicas, planes, programas y estrategias de movilidad regional en materia de
servicios de transporte de pasajeros, en conjunto con entidades del orden
territorial y nacional.

3. Definir lineamientos e indicadores para la planeacién, evaluacion vy
seguimiento de los servicios de transporte de pasajeros bajo la competencia
de la Agencia.
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Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo
Compromiso con la organizacion

r
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Elaborar estudios técnicos para la planificacién, evaluacién y monitoreo
integral del transporte publico regionaly servicios de transporte de pasajeros,
considerando criterios de sostenibilidad, coberturay eficiencia.

Agencia
Regional de
Movilidad

Evaluar el desempefio y proponer ajustes de los servicios de transporte de
pasajeros mediante metodologias cualitativas y cuantitativas, con enfoque
territorial y de accesibilidad, entre otros.

Integrar los elementos técnicos y normativos del Plan de Movilidad Sostenible
y Segura con las estrategias de transporte de pasajeros, en coordinacion con
las areas competentes.

Proponer mecanismos de monitoreo y mejora continua para las acciones de
planificacidony regulacion del transporte publico de pasajeros

Participar en la construccion de escenarios de ofertay demanda, priorizacion
de corredores y analisis funcional del sistema de transporte regional.
Acompanar procesos de consulta técnicay validacion institucional en torno a
propuestas de movilidad y prestacion del servicio.

Consolidar reportes estratégicos sobre avances, retos y recomendaciones en
el desarrollo de la movilidad sostenible y los servicios de transporte de
pasajeros.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa de transporte publico terrestre

Técnicas de planeacion operativa del transporte

Sistemas de informacioén geografica aplicados al transporte
Estudios de ofertay demanda del transporte

Instrumentos técnicos de planeacion y evaluacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
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e OQOrientacién alusuarioy al
ciudadano

e Orientacioén a resultados

e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las

conocimiento - NBC en: Ingenieria de funciones del empleo
Ingenieria Civil y Afines; o Economia; o

Ingenieria industrial y afines; o

Arquitectura y afines; o Ciencia

politica, relaciones internacionales.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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Agencia
Regional de
{ Movilidad

y,

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0036

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccién de Planeacioén de Servicios de Transporte

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la aplicaciéon de herramientas de modelacién, simulaciény analisis técnico
para la evaluacion de proyectos estratégicos de movilidad regional, facilitando la
toma de decisiones sobre la infraestructura y los servicios de transporte de
pasajeros con base en evidencia técnicay proyecciones de demanda.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar técnicamente los proyectos de transporte mediante modelaciéon de
demanda, analisis multicriterio y otros métodos especializados.

2. Aplicar herramientas y tecnologias de modelacion para anticipar impactos
operativos, financieros y sociales de iniciativas de movilidad regional.

3. Disenar escenarios de demanda y expansion del sistema de transporte,
integrando variables socioecondmicas, ambientales y territoriales, entre
otras.

4. Coordinar con las areas misionales la validacion técnica de proyectos
estratégicos, garantizando su alineacién con las metas institucionales.
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5. Analizar los efectos de politicas tarifarias, proyectos de infraestructura y
operacion sobre la calidad del servicio y el comportamiento de los usuarios.

Agencia
Regional de
Movilidad

6. Desarrollar metodologias para la priorizacidon y evaluacion comparativa de
alternativas de movilidad.

7. Monitorear la evolucién de patrones de viaje y uso de los servicios de
transporte de pasajeros e infraestructura en la region metropolitana, a partir
de bases de datos y estudios técnicos.

8. Elaborar informes y conceptos técnicos para sustentar la viabilidad de
proyectos de transporte desde una perspectiva cuantitativa y funcional.

9. Asesorar la Alta Direccion en la interpretacion de resultados técnicos y su
aplicacion a la planeacién sectorial.

10. Generar reportes especializados que respalden la toma de decisiones
estratégicas en movilidad.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normativa de transporte publico terrestre

e Técnicas de planeacion operativa del transporte

e Sistemas de informacion geografica aplicados al transporte
e Estudios de ofertay demanda del transporte

e Instrumentos técnicos de planeaciony evaluacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

e Adaptacion al cambio

e Aprendizaje continuo

e Compromiso con la organizacién * Gestion de procedimientos

e Orientacién al usuarioy al Instrumentacion de decisiones
ciudadano

e Orientacion a resultados

e Trabajo en equipo
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las

conocimiento - NBC en: Ingenieria de funciones del empleo
Ingenieria Civil y Afines; o Economia; o

Ingenieria industrial y afines; o

Arquitecturay afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica

Pagina 143 de 432

Correo institucional: Direccién:

; o i, Avenida Calle 26 # 57-83 / Edificio CEMSA @
correspondencia@agenciaregionaldemovilidad.gov.co Torre 8 / Piso 14 / Bogota D.C.

@ www.agenciaregionaldemovilidad.gov.co



y,

r '
Agencia
Regional de
{ Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0037

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccién de Planeacioén de Servicios de Transporte
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

1. Liderar la formulacion y evaluacion de criterios técnicos para la politica
tarifaria del transporte publico regional y la definicion de esquemas de
financiacion y fondeo, asegurando su sostenibilidad, equidad y articulacion
normativa, en el marco de las competencias de la Agencia Regional de
Movilidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2. Formular criterios técnicos para la definicidn y actualizacién de la politica
tarifaria del transporte publico regional.

3. Coordinar la estructuracion de esquemas de tarifas, subsidios,
compensaciones y mecanismos de ajuste tarifario, en armonia con la politica
publica.

4. Definir metodologias de analisis tarifario basadas en costos, calidad del
servicio, capacidad de pago y sostenibilidad financiera.
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Evaluar los impactos sociales y econdmicos de la politica tarifaria de los
servicios de transporte de pasajeros en los distintos grupos de valor y
territorios.

Agencia
Regional de
Movilidad

Formular propuestas normativas relacionadas con tarifas, precios publicos y
derechos de uso asociados a la movilidad.

Asesorar la adopcidén de politicas de tarifas a los usuarios, tarifas técnicasy
marcos regulatorios asociados.

Acompanar técnicamente la identificacion y estructuracion de fuentes de
financiaciony fondeo para los servicios de transporte de pasajeros.

Analizar estudios de sostenibilidad financiera del sistema de transporte
publico regional y proponer ajustes al modelo vigente en articulacion con las
areas competentes.

Proyectar indicadores e informes para el seguimiento de la politica tarifaria 'y
su alineacion con los objetivos de sostenibilidad, equidad y eficiencia.

Integrar la politica tarifaria con los planes estratégicos y financieros del
sistema regional de movilidad.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa de transporte publico terrestre

Técnicas de planeacion operativa del transporte

Sistemas de informacioén geografica aplicados al transporte
Estudios de ofertay demanda del transporte

Instrumentos técnicos de planeacion y evaluacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aporte técnico-profesional

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
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Agencia
Regional de
Movilidad

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento - NBC en: Ingenieria de
Ingenieria Civil y Afines; o Economia; o
Ingenieria industrial y afines; o
Arquitecturay afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

Experiencia

veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del empleo

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0038

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccién de Planeacioén de Servicios de Transporte

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la definicidon de lineamientos técnicos y normativos para la estructuracion,
habilitacion y operacion de los Centros de Intercambio Modal (CIM), incluyendo la
fijacion de derechos de uso, tarifas y precios publicos, en el marco de la estrategia
regional de integracion modaly acceso equitativo al sistema de transporte.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer requisitos técnicos y operativos para la habilitacion vy
funcionamiento de los Centros de Intercambio Modal (CIM).

2. Disenar criterios técnicos para la fijacion de precios publicos, tarifas y
derechos de acceso y uso de los CIM, conforme a la normativa vigente.

3. Formular instrumentos normativos y metodoldgicos para regular el uso,
operacion y sostenibilidad financiera de los CIM.

4. Coordinar con las areas misionales la integracion modal entre sistemas de
transporte en los CIM, promoviendo la eficienciay conectividad.

5. Evaluar modelos de gestion, operacion y gobernanza aplicables a los CIM,
promoviendo esquemas sostenibles y transparentes.
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6. Asesorar a la Alta Direccion en decisiones relacionadas con la
implementacioén de infraestructura de intercambio modal.

Agencia
Regional de
Movilidad

7. Consolidar estudios técnicos que respalden la inversion en CIM y su
articulaciéon con proyectos estratégicos de movilidad.

8. Supervisar la aplicacion de criterios técnicos en procesos de licenciamiento,
operacion o cesion de espacios en los CIM.

9. Establecer mecanismos de seguimiento, evaluacion y control del uso de los
CIMy sus impactos en la movilidad regional.

10. Participar en la armonizacion de criterios técnicos de los CIM con entidades
territoriales y actores del sistema de transporte.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normativa de transporte publico terrestre

e Técnicas de planeacion operativa del transporte

e Sistemas de informacioén geografica aplicados al transporte
e Estudios de ofertay demanda del transporte

e Instrumentos técnicos de planeaciony evaluacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

e Adaptacion al cambio

e Aprendizaje continuo

e Compromiso con la organizacion

e Orientacion al usuarioy al
ciudadano

e Orientacion a resultados

e Trabajo en equipo
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Agencia
Regional de
Movilidad

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento - NBC en: Ingenieria de
Ingenieria Civil y Afines; o Economia; o
Ingenieria industrial y afines; o
Arquitecturay afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

Experiencia

veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del empleo

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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Agencia
Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0039

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccién de Planeacioén de Servicios de Transporte

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el diseno, desarrollo y evaluacion de alternativas de movilidad
complementaria al sistema de transporte terrestre, con énfasis en el uso del rio
Bogota y otras soluciones modales sostenibles, promoviendo su integracion
funcional con la red regional de transporte y su viabilidad técnica, ambiental y
econdmica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudios técnicos para la viabilidad del uso del rio Bogota como
medio de transporte publico alternativo en la region.

2. Disenar estrategias de movilidad fluvial y sostenible de pasajeros que
complementen el sistema regional de transporte.

3. Articularconentidades sectoriales, ambientales y territoriales la planificacién
y desarrollo de proyectos de movilidad alternativa de pasajeros.

4. Proponer criterios técnicos para la integracion modal entre el transporte
fluvialy los sistemas terrestres existentes.
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5. Evaluar impactos operativos, ambientales y financieros de iniciativas de
transporte alternativo de pasajeros impulsadas por la Agencia.

Agencia
Regional de
Movilidad

6. Desarrollar estudios comparativos con experiencias nacionales e
internacionales de movilidad fluvial y transporte de pasajeros de bajas
emisiones.

7. Consolidar informacion técnica y normativa para la estructuracion de
proyectos de movilidad alternativa de pasajeros.

8. Asesorar a la Direccion de Movilidad en la incorporacién de nuevas
modalidades al portafolio de servicios de transporte de pasajeros de la
Agencia.

9. Formular propuestas de inversion, fondeo y regulacion para la
implementacion de servicios de transporte fluvial.

10. Coordinar el seguimiento a pilotos, fases exploratorias o estudios de
factibilidad en movilidad no convencional y de bajas emisiones.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normativa de transporte publico terrestre

e Técnicas de planeacion operativa del transporte

e Sistemas de informacion geografica aplicados al transporte
e Estudios de ofertay demanda del transporte

e Instrumentos técnicos de planeaciony evaluacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

e Adaptacién al cambio Aporte técnico-profesional

e Compromiso con la organizacién * Gestion de procedimientos
e Orientacion al usuario y al e Instrumentacion de decisiones

ciudadano
e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo
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Agencia
Regional de
Movilidad

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento - NBC en: Ingenieria de
Ingenieria Civil y Afines; o Economia; o
Ingenieria industrial y afines; o
Arquitecturay afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

Experiencia

veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del empleo

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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Agencia
Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo:  Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0040

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccién de Planeacioén de Servicios de Transporte

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente la recoleccion, analisis y consolidaciéon de informacion
relacionada con la planeacién de los servicios de transporte de pasajeros,
garantizando la calidad, trazabilidad y oportunidad de los insumos técnicos
conforme a los procedimientos institucionales y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la recopilacidon, analisis de informacion y elaboracién de informes
técnicos relacionados con la planeacion, diseno, seguimiento y evaluacion de
los servicios de transporte de pasajeros, garantizando su organizacion y
trazabilidad conforme a los lineamientos establecidos.

2. Registrar datos e insumos derivados de analisis, estudios, conceptos y

evaluaciones técnicas, asegurando su integridad y disponibilidad para latoma
de decisiones institucionales.

3. Consolidar informacion  técnica generada en procesos de
formulacion,evaluacion y seguimiento de politicas, planes, programas,
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estrategias y proyectos de servicios de transporte, garantizando su
consistencia y oportunidad conforme a los procedimientos definidos.

Participar en la elaboracion de insumos técnicos para la
estructuracioén,habilitacion, seguimiento y definicion de las tarifas, tasas de
uso o precios publico de los Centros de Intercambio Modal-CIM , asegurando
su alineacidon con los requisitos normativos e institucionales.

Apoyar el seguimiento técnico a proyectos estratégicos de movilidad
mediante el uso de herramientas técnicas, estadisticas, entre otras ,
conforme a las instrucciones y metodologias establecidas.

Colaborar en la elaboracion de estudios sobre servicios de transporte de
pasajeros, contribuyendo a su validacidon técnica conforme a los criterios
institucionales.

Brindar asistencia técnica en la identificacién y documentacién de fuentes de
financiacion aplicables a los servicios de transporte de pasajeros,
garantizando la calidad y oportunidad de la informacion.

Apoyar la elaboracién de reportes técnicos relacionados con la sostenibilidad
financiera del Sistema de Transporte Publico Regional, asegurando su
coherenciay respaldo documental conforme a las directrices institucionales.

Ejecutar las actividades de campo en materia de requeridas para la
planeacion, diseno, seguimiento y evaluacion de politicas, programas,
estrategias y proyectos relacionados con los servicios de transporte de
pasajeros, conforme con los lineamientos y procedimientos institucionales
vigentes.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Digitacion y tabulacion de informacion operativa

Manejo basico de archivos técnicos y formularios

Apoyo en jornadas de levantamiento de informacion
Recoleccion y archivo de encuestas de movilidad
Radicaciény clasificacion de documentos de planeacion
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Agencia
Regional de
Movilidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

e Adaptacion al cambio

e Aprendizaje continuo

e Compromiso con la organizacion
e OQOrientacién alusuarioy al

ciudadano.

e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

Por nivel jerarquico

e Confiabilidad Técnica
e Disciplina

e Res

ponsabilidad

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo formacién técnica profesional
en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento - NBC en:
Administracion; o Arquitecturay
afines; o Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas; o
Ciencia politica, relaciones
internacionales; o Comunicacion
social, periodismoy afines; o
Contaduria publica; o Derechoy
afines; o Diseflo; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines;
Ingenieria eléctrica y afines; Ingenieria
electronica, telecomunicacionesy
afines; oOtras ingenierias; o
Publicidad y afines; o Sociologia,
trabajo socialy afines;

Certificado y/o registro y/o tarjeta de
inscripcion en los casos exigidos por
la normativa vigente.

Doce (1

Experiencia

2) meses de experiencia

relacionada con las funciones del

empleo
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ALTERNATIVAI

Estudios

Titulo formacion tecnolégica en
disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento - NBC en:
Administracion; o Arquitecturay
afines; o Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas; o
Ciencia politica, relaciones
internacionales; o Comunicacion
social, periodismo y afines; o
Contaduria publica; o Derechoy
afines; o Diseflo; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines;
Ingenieria eléctrica y afines; Ingenieria
electronica, telecomunicacionesy
afines; oOtras ingenierias; o
Publicidad y afines; o Sociologia,
trabajo socialy afines;

Certificado y/o registro y/o tarjeta de
inscripcion en los casos exigidos por
la normativa vigente.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia
relacionada con las funciones del

empleo

ALTERNATIVAII

Estudios

Titulo de bachiller

Doce (12) meses de educacion
superior en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento - NBC
en: Administracion; o Arquitecturay
afines; o Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas; o

Experiencia

Seis (6) meses de experiencia
relacionada con las funciones del

empleo
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Ciencia politica, relaciones
internacionales; o Comunicacion
social, periodismoy afines; o
Contaduria publica; o Derechoy
afines; o Disefio; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines;
Ingenieria eléctricay afines; Ingenieria
electrénica, telecomunicaciones y
afines; oOtras ingenierias; o
Publicidad y afines; o Sociologia,
trabajo socialy afines; y curso
especifico de minimo sesenta (60)
horas de duracioén.
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Subdireccidén de Infraestructura Intermodal y Logistica

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo:  Subdirector Técnico

Codigo: 068

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0041

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccién de Infraestructura Intermodal y Logistica

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién, estructuracion, implementacién y seguimiento de las
politicas, planes, programas, proyectos y estrategias en materia de infraestructura
de transporte, carga y logistica de la Region Metropolitana Bogota-Cundinamarca,
incluyendo los Centros de Intercambio Modal (CIM), asegurando su articulacion
técnica, funcional y territorial con los objetivos institucionales, bajo principios de
sostenibilidad, eficiencia y seguridad vial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular las politicas, planes, programas, proyectos, estrategias vy
lineamientos en materia de infraestructura de transporte, carga y logistica de
la Region Metropolitana Bogota-Cundinamarca, asegurando su alineacion
con los objetivos estratégicos de la Agencia.
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Disenar los componentes técnicos y metodolégicos del Plan de Movilidad
Sostenible y Segura en materia de infraestructura, garantizando su
coherencia, integralidad y viabilidad técnica.

Agencia
Regional de
Movilidad

Estructurar técnica y operativamente los programas y proyectos de
infraestructura de transporte, en articulaciéon con las dependencias
competentes, asegurando el cumplimiento de estandares de calidad.

Gestionar la construccion, rehabilitacion, mantenimiento y operacion de la
infraestructura de transporte de la Region Metropolitana, conforme a la
planificacion institucional y normativa vigente.

Supervisar la ejecucion de los proyectos de infraestructura de transporte a
cargo de la Agencia, garantizando el cumplimiento de cronogramas,
presupuestos y especificaciones técnicas.

Coordinar el soporte técnico requerido para la articulacion interinstitucional
en la planeacion y seguimiento de la infraestructura de competencia de la
Agencia, asegurando su efectividad.

Conducir procesos de socializaciéon y articulaciéon con entidades
responsables de concesiones viales, para definir o modificar su alcance fisico
o trazado, en funcion de los intereses regionales.

Elaborar estudios y disefios integrales de proyectos de infraestructura,
incorporando analisis de riesgos y componentes técnicos, urbanisticos,
sociales, ambientales y de seguridad.

Monitorear el avance de los estudios de prefactibilidad, factibilidad y disefios
de proyectos, verificando el cumplimiento de especificaciones, tiempos,
costos y calidad.

Recolectar informacion predial, ambiental y social para estructurary ejecutar
proyectos, tramitando las licencias, permisos y validaciones requeridas
conforme a la normativa vigente.

Aportar técnicamente a la formulacion, implementaciony evaluacion del Plan
de Logistica Regional, garantizando su articulacion con los sistemas de
movilidad.

Definir los requisitos técnicos para la estructuracion y habilitacion de los
Centros de Intercambio Modal (CIM), conforme a los lineamientos de la
Agencia.
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13. Contribuir a la definicion de criterios técnicos para la fijacion de tarifas por el
uso de los CIM, asegurando su correspondencia con los costos de
infraestructura y operacion.

Agencia
Regional de
Movilidad

14. Direccionar técnicamente la identificacion y evaluacion de instrumentos de
financiacion y fondeo para proyectos de infraestructura, garantizando su
sostenibilidad.

15. Realizar estudios técnicos para evaluar la viabilidad del uso del Rio Bogota
como alternativa de transporte publico, articulando con las areas pertinentes
de la entidad.

16. Proponer criterios técnicos para la declaracion o categorizacion de vias de
impacto regional, conforme al analisis funcional y estratégico de la red vial.

17. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Politica de infraestructura de transporte regional

e Normativa sobre proyectos de infraestructura vial y logistica
e Planeacion estratégica de redes intermodales

e Gestion del Plan de Logistica Regional

e Coordinacidn interinstitucional en infraestructuray carga

e Presupuesto Publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacion al cambio  Vision estratégica
e Aprendizaje continuo e Liderazgo efectivo
e Compromiso con la organizacién * Planeacion
e Orientacion al usuarioy al e Toma de decisiones
ciudadano e Gestion del desarrollo de las
e QOrientacion aresultados personas
e Trabajo en equipo e Pensamiento Sistémico
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Agencia
Regional de
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento - NBC en: Ingenieria
Civily Afines; o Arquitecturay afines;
o Ingenieria industrialy afines; o
Economia.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

Experiencia

Cuarentay ocho (48) meses de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del empleo

ALTERNATIVAI

Estudios

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento - NBC en: Ingenieria
Civil y Afines; o Arquitecturay afines;
o Ingenieria industrialy afines; o
Economia.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Experiencia

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada
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ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Ochentay cuatro (84) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada
conocimiento - NBC en: Ingenieria
Civily Afines; o Arquitecturay afines;
o Ingenieria industrialy afines; o
Economia.
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0042

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccion de Infraestructura Intermodal y Logistica

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en actividades de analisis, sistematizaciéon y elaboracién de insumos
técnicos para la planeacion y estructuracion de proyectos de infraestructura
intermodal y logistica, asegurando su coherencia con los lineamientos
institucionales y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la recoleccién de informacioén predial, ambiental y social para la
estructuracién de proyectos, asegurando su integridad y pertinencia técnica.

2. Elaborar documentos técnicos preliminares relacionados con infraestructura
intermodal, garantizando su alineacion con los lineamientos establecidos.

3. Clasificar los insumos técnicos y normativos utilizados en los estudios y
disenos, asegurando su correcta organizacion y trazabilidad.

4. Preparar insumos para la elaboracién de estudios basicos de prefactibilidad,
conforme a los requerimientos técnicos definidos.

5. Presentar reportes de avance de actividades asignadas, garantizando su
claridad, oportunidad y respaldo documental.
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6. Participar en actividades de socializacion interinstitucional, asegurando la
correcta transmision de la informacidon técnica suministrada.

7. Comunicar hallazgos o inconsistencias detectadas en la informacion técnica,
conforme a los procedimientos establecidos por la dependencia.

8. Adecuar documentos y formatos técnicos bajo supervision, garantizando su
compatibilidad con los criterios normativos vigentes.

9. Colaboraren la elaboracion de mapas tematicos y planos de soporte técnico,
utilizando herramientas digitales basicas pararepresentar datos ambientales,
sociales o prediales.

10. Contribuir al levantamiento de informacion georreferenciada mediante
herramientas de Sistemas de Informacién Geografica SIG , para facilitar la
localizacién de predios, trazados propuestos y elementos de impacto
logistico.

11. Participar en la verificacion de condiciones fisicas de terreno y accesibilidad
vial, mediante recorridos técnicos de campo y formatos estandarizados de
evaluacion preliminar.

12. Registrar evidencias fotograficas y documentales de zonas de intervencion,
asegurando su integracion a los expedientes técnicos del proyecto.

13. Gestionar la organizacion y actualizacion de las bases de datos técnicas de
proyectos, incluyendo cronogramas, matrices de verificacion, y referencias
normativas.

14. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Técnicas de diseno y analisis de infraestructura de transporte
e Normativa de concesiones e interventoria de obras
e Herramientas de planeacion vialy transporte de carga
e Estructuracioén técnica de proyectos de movilidad
e Gestion de datos técnicos de infraestructura
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

e Adaptacion al cambio

Por nivel jerarquico

Aporte técnico-profesional

e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva

e Compromiso con la organizacion

e OQOrientacién alusuarioy al
ciudadano.

e Orientacion a resultados

e Trabajo en equipo

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Seis (06) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Ingenieria funciones del empleo

Civil y Afines; o Arquitecturay afines;
o Ingenieria industrialy afines; o
Economia.

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAI

Estudios

Titulo profesional en disciplina No Aplica
académica del nucleo basico del

conocimiento - NBC en: Ingenieria

Civil y Afines; o Arquitecturay afines;

o Ingenieria industrial y afines; o

Economia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.
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Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAII

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina No Aplica
académica del nucleo basico del

conocimiento - NBC en: Ingenieria

Civil y Afines; o Arquitecturay afines;

o Ingenieria industrialy afines; o

Economia.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0043

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccion de Infraestructura Intermodal y Logistica

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar procesos técnicos y estratégicos relacionados con la planificacion,
estructuracién y seguimiento de proyectos de infraestructura intermodal y
logistica, garantizando su alineacion con las politicas institucionales, los marcos
normativos vigentes y las necesidades de movilidad regional sostenible.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la formulacién de politicas, planes, programas y proyectos de
infraestructura intermodal y logistica, garantizando su articulacién con las
estrategias regionales y los lineamientos institucionales.

2. Articularlaelaboracion de estudios y disenos de proyectos de infraestructura,
asegurando la inclusion de variables técnicas, ambientales y sociales
conforme a la normativa vigente.

3. Implementar estrategias de estructuracion técnica para proyectos de
infraestructura, asegurando su viabilidad y alineacion con las competencias
de la entidad.

Pagina 168 de 432

Direccién:
Avenida Calle 26 # 57-83 / Edificio CEMSA @
Torre 8 / Piso 14 / Bogota D.C.

Correo institucional:
correspondencia@agenciaregionaldemovilidad.gov.co

@ www.agenciaregionaldemovilidad.gov.co



r

ARM

4. Evaluar alternativas técnicas y de trazado para nuevas infraestructuras o
modificaciones existentes, considerando criterios de eficiencia,
sostenibilidad y pertinencia territorial.

Agencia
Regional de
Movilidad

5. Articular con otras entidades procesos de socializacidon e integracion para la
estructuraciéon de proyectos de infraestructura, garantizando su coherencia
institucional y territorial.

6. Monitorear la ejecucion de los proyectos de infraestructura a cargo de la
Agencia, verificando el cumplimiento de los cronogramas, presupuestos y
estandares técnicos definidos.

7. Revisar propuestas técnicas de desarrollo de infraestructura regional,
garantizando su consistencia con los planes y lineamientos institucionales.

8. Controlar el desarrollo técnico de los proyectos de Centros de Intercambio
Modal, verificando su cumplimiento con los lineamientos establecidos en la
politica de movilidad regional.

9. Identificar instrumentos de financiaciéon y mecanismos de fondeo para
proyectos de infraestructura, garantizando su alineacidon con los marcos
normativos y financieros vigentes.

10. Proyectar escenarios de desarrollo y crecimiento de infraestructura regional,
integrando criterios de planificacion intermodal y sostenibilidad logistica.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Técnicas de disefo y analisis de infraestructura de transporte
e Normativa de concesiones e interventoria de obras

e Herramientas de planeacion vialy transporte de carga

e Estructuracion técnica de proyectos de movilidad

e Gestion de datos técnicos de infraestructura

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacién al cambio e Aporte técnico-profesional
e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
e Compromiso con la organizacion  Gestion de procedimientos
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e OQOrientacién alusuarioy al e Instrumentacion de decisiones

ciudadano.
e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Ingenieria funciones del empleo

Civil y Afines; o Arquitecturay afines;
o Ingenieria industrial y afines; o
Economia.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0044

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccion de Infraestructura Intermodal y Logistica

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y estructurar proyectos de infraestructura de transporte intermodal y
logistica para la Regidon Metropolitana, garantizando su coherencia técnica, legal,
financieray social, en cumplimiento de los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular politicas y estrategias de infraestructura de transporte, con
alineacion al Plan de Movilidad Sostenible y Segura de la Region
Metropolitana.

2. Disenarindicadores técnicos y operativos para el seguimiento de proyectos,
conforme a las metodologias institucionales.

3. Estructurar técnicamente programas y proyectos de infraestructura, en
articulacioén con las areas competentes.

4. Elaborar estudios de prefactibilidad y factibilidad, con incorporacion de
criterios multidimensionales.

5. Recopilar informacion predial, ambiental y social, con oportunidad y
cobertura territorial.

Pagina 171 de 432

Direccién:
Avenida Calle 26 # 57-83 / Edificio CEMSA @
Torre 8 / Piso 14 / Bogota D.C.

Correo institucional:
correspondencia@agenciaregionaldemovilidad.gov.co

@ www.agenciaregionaldemovilidad.gov.co



r

ARM

6. Gestionar licencias, permisos y validaciones técnicas, cumpliendo los
requisitos legales aplicables.

Agencia
Regional de
Movilidad

7. Proponer requisitos técnicos para la habilitacién de Centros de Intercambio
Modal, conforme al modelo funcional.

8. Evaluar instrumentos de financiacion y fondeo, con soporte en estudios
técnicos y proyecciones financieras.

9. Desarrollar estudios para la categorizacion de vias en la zona de influencia de
la Region Metropolitana, en coherencia con el sistema intermodal.

10. Coordinar la articulacion de los proyectos con las entidades territoriales, bajo
criterios de sostenibilidad.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Técnicas de diseno y analisis de infraestructura de transporte
e Normativa de concesiones e interventoria de obras

e Herramientas de planeacion vialy transporte de carga

e Estructuracioén técnica de proyectos de movilidad

e Gestion de datos técnicos de infraestructura

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

e Adaptacion al cambio

e Aprendizaje continuo

e Compromiso con la organizacion

e Orientacion al usuarioy al
ciudadano.

e Orientacion a resultados

e Trabajo en equipo
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento - NBC en: Ingenieria
Civily Afines; o Arquitecturay afines;
o Ingenieria industrialy afines; o
Economia.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

Experiencia

veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del empleo

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0045

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccion de Infraestructura Intermodal y Logistica

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutary hacer la supervision a las obras de infraestructura de transporte regional,
garantizando el cumplimiento de especificaciones técnicas, plazos, presupuestos
y estandares de calidad definidos por la Agencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la ejecucion de proyectos de infraestructura vial, con seguimiento
técnicoy financiero conforme los procesos y procedimientos establecidos

2. Controlar el cumplimiento de cronogramas, presupuestos y calidad de los
productos contratados de conformidad con la normativa vigente y procesos
institucionales.

3. Supervisar el desarrollo de obras en terreno, conforme a los estudios y
disenos aprobados con el fin de garantizar la efectividad en los resultados

4. \Verificar que los disefnos incluyan componentes arquitecténicos,
ambientales, sociales y de SST de conformidad con la normativa vigente.
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5. Brindar soporte técnico en la ejecucion de proyectos intermodales, con
enfogue sistémico que respondan linemientos y normas de calidad nacional
e internacional.

6. Acompanar la ejecucion de intervenciones sobre el Rio Bogota, con criterios
de movilidad sostenible y cumplimiento de objetivos institucionales de la
Agencia.

7. Consolidar reportes de avance fisico y financiero, con base en la trazabilidad
documental garantizando el cumplimiento de los procesos y procedimientos
institucionales.

8. Evaluar riesgos técnicos en la ejecucion de obras, proponiendo medidas de
mitigacion de conformidad con la planeacion estrategica y gestion del riesgo
institucional.

9. Revisarlas condiciones de los contratos de obra, garantizando su adecuacion
a la normativa.

10. Garantizar la coordinacion con interventorias y supervisores, bajo
lineamientos de control institucional.

11. Realizarvisitas técnicas de verificacion en puntos criticos de obra, levantando
actas e informes con hallazgos constructivos, avances y alertas técnicas.

12. Participar en comités técnicos de obra, actas de interventoria y mesas de
seguimiento interinstitucional, consolidando compromisos, responsables y
fechas.

13. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Técnicas de diseno y analisis de infraestructura de transporte
e Normativa de concesiones e interventoria de obras
e Herramientas de planeacion vialy transporte de carga
e Estructuracioén técnica de proyectos de movilidad
e Gestion de datos técnicos de infraestructura
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacién al cambio e Aporte técnico-profesional
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e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
e Compromiso con la organizacion e Gestidon de procedimientos
e Orientacion al usuarioy al e Instrumentacién de decisiones

ciudadano.
e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Ingenieria funciones del empleo

Civil y Afines; o Arquitecturay afines;
o Ingenieria industrialy afines; o
Economia.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0046

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccion de Infraestructura Intermodal y Logistica

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear el desarrollo de infraestructura logistica e intermodal, mediante la
articulacion efectiva de politicas regionales y nacionales, con el fin de garantizar
conectividad, eficiencia y sostenibilidad del transporte de carga y pasajeros.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la formulacién del Plan Regional de Logistica, alineado con los
objetivos del sistema de movilidad.

2. Analizarlas condiciones logisticas territoriales, con base en estudios técnicos
y datos actualizados.

3. Integrar criterios de intermodalidad en los proyectos regionales, garantizando
conectividad funcional.

4. Identificar nodos logisticos estratégicos, con enfoque en eficiencia y
competitividad.

5. Articular planes de infraestructura logistica con los Centros de Intercambio
Modal, conforme a lineamientos técnicos.
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6. Proponerlineas de accion para el fortalecimiento del transporte de carga, con
base en buenas practicas.
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7. Validar componentes logisticos en proyectos regionales, conforme a
estandares nacionales.

8. Formular indicadores logisticos territoriales, con base en analisis de
desempeno.

9. Evaluar impactos de los proyectos de infraestructura sobre las cadenas
logisticas regionales.

10. Asegurar lainteroperabilidad del sistema logistico con las redes de transporte
regionales y urbanas.

11. Desarrollar planes operativos de contingencia, definiendo protocolos claros
de respuesta frente a interrupciones o emergencias logisticas, asegurando la
continuidad del sistema

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Técnicas de disefo y analisis de infraestructura de transporte
e Normativa de concesiones e interventoria de obras

e Herramientas de planeacion vialy transporte de carga

e Estructuracioén técnica de proyectos de movilidad

e Gestion de datos técnicos de infraestructura

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

e Adaptacion al cambio

e Aprendizaje continuo

e Compromiso con la organizacién * Gestion de procedimientos

e Orientacion al usuario y al Instrumentacion de decisiones
ciudadano

e Orientacion a resultados

e Trabajo en equipo
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Ingenieria funciones del empleo

Civil y Afines; o Arquitecturay afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0047

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccion de Infraestructura Intermodal y Logistica

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la articulacion interinstitucional y socializacion de proyectos de
infraestructura vial y logistica, asegurando legitimidad técnica y aceptacion social
de las intervenciones promovidas por la Agencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar procesos de socializacion de proyectos con entidades del orden
territorial y nacional, garantizando claridad técnica.

2. Establecer espacios de concertacion para nuevas concesiones viales,
conforme a prioridades de trazado.

3. Acompanar mesas técnicas interinstitucionales, con enfoque colaborativo y
funcional.

4. Coordinar la difusion de los estudios técnicos de infraestructura, asegurando
comprension ciudadana.

5. Articular con autoridades locales la planeacion vial, bajo criterios de
complementariedad.
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6. Proponer ajustes a proyectos en funcibn de observaciones
interinstitucionales, garantizando su viabilidad.
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7. Facilitar el relacionamiento con gremios y actores logisticos, promoviendo
alianzas operativas.

8. Revisar la normativa vigente para armonizar competencias en temas de
infraestructura.

9. Documentarlos procesos de dialogoy concertacion, asegurando trazabilidad.
10. Promover el cumplimiento de los principios de participaciony legalidad en la
gestion territorial.

11. Supervisar sistemas de informacidon y registros técnicos institucionales,
garantizando trazabilidad de decisiones, acuerdos y documentos clave de
socializacion.

12. Implementar mecanismos sistematicos de participacion ciudadana
proporcional al tipo de proyecto, integrando grupos de interés técnico, social
y ambiental con enfoque inclusivo y transparente.

13. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Técnicas de disefo y analisis de infraestructura de transporte
e Normativa de concesiones e interventoria de obras

e Herramientas de planeacion vialy transporte de carga

e Estructuracion técnica de proyectos de movilidad

e Gestion de datos técnicos de infraestructura

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

e Adaptacion al cambio

e Aprendizaje continuo

e Compromiso con la organizacion

e OQOrientacién alusuarioy al
ciudadano.

e Orientacion a resultados

e Trabajo en equipo
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Ingenieria funciones del empleo

Civil y Afines; o Arquitecturay afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0048

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccion de Infraestructura Intermodal y Logistica

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenary estructurar técnica y funcionalmente los Centros de Intercambio Modal -
(CIM) de la Regién Metropolitana, garantizando su operacidon eficiente,
conectividad territorial y viabilidad técnica, normativa y tarifaria.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir criterios técnicos para la estructuracion de los Centros de Intercambio
Modal - CIM, conforme al modelo de movilidad intermodal.

2. Disenar esquemas operativos y espaciales para los CIM, garantizando
accesibilidad y funcionalidad.

3. Proyectar necesidades de equipamiento, conectividad y servicios en los CIM,
con base en demanda estimada.

4. Estandarizar especificaciones técnicas de infraestructura CIM, alineadas con
normativa vigente.

5. Evaluar las condiciones de factibilidad técnica y financiera de los proyectos
CIM.
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6. Incorporarcomponentes tarifarios en la estructuracion, conforme a la politica
de precios publicos.
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7. Coordinar con las areas juridicas y financieras la viabilidad de los esquemas
CIM.

8. Realizar seguimiento a las fases de ejecucion y puesta en operacion de los
CIM, segun cronograma.

9. Integrar el enfoque logistico en la estructuracion CIM, garantizando eficiencia
de transbordo.

10. Asegurar que el diseno de los CIM responda a las necesidades reales de los
flujos de pasajerosy carga.

11. Disefnar protocolos de contingencia operativa y gestion del riesgo para
interrupciones en la operacion de los CIM, garantizando continuidad del
servicio multimodal.

12. Elaborar reportes técnicos periodicos sobre desempefo, impacto vy
cumplimiento de los CIM, con base en indicadores de calidad, eficiencia,
ocupaciény satisfaccion.

13. Explorary proponer fuentes alternativas de financiacion para proyectos CIM,
incluyendo esquemas de captura de valor, alianzas publico-privadas o fondos
regionales de movilidad.

14. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Técnicas de diseno y analisis de infraestructura de transporte
e Normativa de concesiones e interventoria de obras

e Herramientas de planeacion vialy transporte de carga

e Estructuracioén técnica de proyectos de movilidad

e Gestion de datos técnicos de infraestructura

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacién al cambio e Aporte técnico-profesional
e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
e Compromiso con la organizacién * Gestion de procedimientos
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e OQOrientacién alusuarioy al e Instrumentacion de decisiones

ciudadano.
e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Ingenieria funciones del empleo

Civil y Afines; o Arquitecturay afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0049

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccion de Infraestructura Intermodal y Logistica

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la elaboracion de estudios técnicos para la clasificacion y priorizacion de
infraestructura vial en la Region Metropolitana, garantizando su incorporacioén al
sistema regional de movilidad con criterios de impacto, conectividad y uso.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudios para la categorizaciéon de vias regionales, con base en
variables técnicas y territoriales.

2. Identificar tramos criticos o estratégicos para su inclusion en el sistema vial
regional.

3. Evaluar impactos funcionales de la infraestructura vial sobre la movilidad
regional.

4. Analizar demandas de uso, carga y conectividad de las vias, con criterios de
priorizacion.

5. Proponer criterios para la declaracion de vias de impacto regional, conforme
a la normativa.

6. Elaborarfichas técnicasy diagndsticos integrales de la red vial regional.
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7. Articular los estudios viales con los planes territoriales y de ordenamiento del
suelo.

8. Verificar el cumplimiento de condiciones técnicas en la infraestructura
categorizada.

9. Generar lineamientos para el mantenimiento y adecuacién de vias de alto
transito.

10. Asegurar la trazabilidad documental de los estudios realizados, conforme a
estandares técnicos.

11. Implementar segmentacion geoespacial automatizada (SIG) de la red vial,
agrupando corredores homogéneos en tramos uniformes segun volumen,
accidentes o puntajes de uso, tal como metodologias utilizadas para arterias
regionales prioritarias.

12. Incorporar criterios de equidad territorial y justicia social, evaluando la
cobertura que las vias prestan en zonas con alta vulnerabilidad o baja
conectividad para favorecer la inclusion.

13. Coordinar talleres técnicos interinstitucionales para validar criterios,
jerarquiasy resultados de priorizacion, fortaleciendo legitimidad institucional.

14. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Técnicas de disefo y analisis de infraestructura de transporte
e Normativa de concesiones e interventoria de obras
e Herramientas de planeacion vialy transporte de carga
e Estructuracion técnica de proyectos de movilidad
e Gestion de datos técnicos de infraestructura
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacién al cambio e Aporte técnico-profesional
e Compromiso con la organizacién * Gestion de procedimientos
e Orientacién al usuarioy al e Instrumentacion de decisiones
ciudadano
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e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Ingenieria funciones del empleo

Civil y Afines; o Arquitecturay afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo:  Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0050

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccion de Infraestructura Intermodal y Logistica

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion técnica y documental de los proyectos de infraestructura
intermodal y logistica, garantizando la calidad, trazabilidad y disponibilidad de la
informacion conforme a los lineamientos y procedimientos institucionales
vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar larecoleccion y organizacion de informacidén técnica relacionada con
proyectos de infraestructura de transporte, garantizando su integridad y
oportunidad conforme a los lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Sistematizar datos e insumos provenientes de estudios técnicos, disefos y
diagndsticos en materia de infraestructura intermodal, asegurando su
disponibilidad para el seguimiento y toma de decisiones institucionales.

3. Colaborar en la elaboraciéon de reportes y documentos de soporte para los
proyectos de prefactibilidad y factibilidad, verificando la precision vy
trazabilidad de la informacion registrada.
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Realizar el ingreso y actualizacidon de informacion técnica en bases de datos 'y
sistemas de informacion definidos por la entidad, asegurando su consistencia
y disponibilidad para consulta institucional.

Agencia
Regional de
Movilidad

Apoyar la gestion documental de los expedientes de los proyectos de
infraestructura y logistica, garantizando su organizacion, custodia y acceso
conforme a los lineamientos archivisticos vigentes.

Asistir en la consolidacion de insumos técnicos para la formulacidn,
seguimiento y evaluacion de proyectos de infraestructura, conforme a los
procedimientos establecidos por la Subdireccion.

Colaborar en la preparacién de insumos para los procesos de concertacion
interinstitucional en temas de infraestructura intermodal y logistica,
asegurando la calidad y coherencia técnica de la informacion.

Participar en actividades de apoyo técnico para el analisis de viabilidad de
proyectos de infraestructura, verificando el cumplimiento de requisitos
técnicos, ambientales y sociales segun las orientaciones superiores.

Registrar la informacidon de seguimiento sobre cronogramas, avances y
cumplimiento de hitos en los proyectos de infraestructura intermodal,
asegurando su actualizacion oportuna en los sistemas institucionales.

Apoyar la elaboracion de presentaciones y documentos técnicos para la
socializacion de proyectos ante diferentes actores, garantizando la claridad y
pertinencia de los contenidos segun los lineamientos de la dependencia.

Ejecutar las actividades de campo en materia de transito y transporte,
conforme con los lineamientos y procedimientos institucionales vigentes.

Elaborar fichas técnicas de proyectos en formatos institucionales
estandarizados, consolidando informacidn clave de localizacidn, estado de
avance y elementos normativos.

Realizar controles de calidad documental sobre insumos técnicos entregados
porterceros, validando formato y consistencia con los términos de referencia.

Consolidar y clasificar observaciones técnicas emitidas por actores
interinstitucionales, organizandolas segun criterios técnicos, juridicos o
ambientales.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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e Apoyo en la recoleccidn de datos prediales y ambientales
e Interpretacion de planosy especificaciones técnicas

e Normas sobre tramites y licencias en proyectos viales

e Inventario fisico de infraestructura vial

e Manejo basico de software de diseno asistido (CAD)

Agencia
Regional de
Movilidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacion al cambio e Confiabilidad Técnica
e Aprendizaje continuo » Disciplina
e Compromiso con la organizacién ¢ Responsabilidad
e Orientacion al usuarioy al
ciudadano.

e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo formacion técnica profesional Doce (12) meses de experiencia
en disciplina académica del nucleo relacionada con las funciones del
basico del conocimiento - NBC en: empleo

Administracion; o Arquitecturay
afines; o Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas; o
Ciencia politica, relaciones
internacionales; o Comunicacion
social, periodismoy afines; o
Contaduria publica; o Derechoy
afines; o Disefio; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines;
Ingenieria eléctricay afines; Ingenieria
electronica, telecomunicacionesy
afines; o Otras ingenierias; o
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Regional de
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Publicidad y afines; o Sociologia,
trabajo socialy afines;

Certificado y/o registro y/o tarjeta de
inscripcion en los casos exigidos por
la normativa vigente.

ALTERNATIVAI

Estudios

Titulo formacion tecnolégica en
disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento - NBC en:
Administracion; o Arquitecturay
afines; o Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas; o
Ciencia politica, relaciones
internacionales; o Comunicacion
social, periodismoy afines; o
Contaduria publica; o Derechoy
afines; o Diseflo; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines;
Ingenieria eléctricay afines; Ingenieria
electronica, telecomunicacionesy
afines; o Otras ingenierias; o
Publicidad y afines; o Sociologia,
trabajo socialy afines;

Certificado y/o registro y/o tarjeta de
inscripcion en los casos exigidos por
la normativa vigente.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia
relacionada con las funciones del

empleo
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ALTERNATIVAII

Estudios

Titulo de bachiller

Doce (12) meses de educacion
superior en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento - NBC
en: Administracion; o Arquitecturay
afines; o Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas; o
Ciencia politica, relaciones
internacionales; o Comunicacion
social, periodismoy afines; o
Contaduria publica; o Derechoy
afines; o Diseflo; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines;
Ingenieria eléctricay afines; Ingenieria
electronica, telecomunicacionesy
afines; o Otras ingenierias; o
Publicidad y afines; o Sociologia,
trabajo socialy afines; y curso
especifico de minimo sesenta (60)
horas de duracioén.

Experiencia

Seis (6) meses de experiencia
relacionada con las funciones del

empleo
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Subdireccién de Financiacion y Politica Tarifaria

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo:  Subdirector Técnico

Codigo: 068

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0051

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccién de Financiacidon y Politica Tarifaria

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién, estructuracion e implementacion de estrategias de
financiacioén y politica tarifaria del Sistema de Movilidad Regional, garantizando la
sostenibilidad econdémica, la equidad tarifaria y la articulacién con los objetivos
estratégicos de la Agencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenar politicas, planes, programas, proyectos, estrategias y lineamientos
de financiacion y politica tarifaria del Sistema de Movilidad Regional, con
criterios de sostenibilidad, viabilidad econdmica e impacto territorial.

2. Estructurar estudios técnicos para la definicion de la politica tarifaria y la
determinacion de las tarifas del transporte publico regional y demas servicios
de transporte de pasajeros, conforme a las competencias de la Agencia y la
normativa vigente.

Pagina 194 de 432

Direccién:
Avenida Calle 26 # 57-83 / Edificio CEMSA @
Torre 8 / Piso 14 / Bogota D.C.

Correo institucional:
correspondencia@agenciaregionaldemovilidad.gov.co

@ www.agenciaregionaldemovilidad.gov.co



10.

11.

12.

r

ARM

Analizar la viabilidad financiera de los programas y proyectos de
infraestructura y servicios de transporte, incorporando alternativas
econdmicas que faciliten lareposicion y modernizacion del parque automotor
regional.

Agencia
Regional de
Movilidad

Implementar esquemas, instrumentos y fuentes de financiacién para la
movilidad regional, asegurando su monitoreo y evaluacién periddica en
articulacion con las dependencias competentes.

Formular estrategias para la gestion de fuentes de fondeo y mecanismos de
financiacion, incluyendo los establecidos en el articulo 97 de la Ley 1955 de
2019 o la norma que lo modifigue o sustituya, en coordinacidon con las
instancias pertinentes.

Proponer criterios técnicos parala destinacion de los recursos de financiacion
y fondeo en infraestructura o servicios de transporte, de conformidad con el
marco normativo aplicable.

Evaluar la sostenibilidad financiera del Sistema de Transporte Publico
Regionaly los servicios de transporte de pasajeros, mediante el desarrollo de
estudios y analisis especializados.

Coadyuvar en la formulacion de la Politica Tarifaria de los servicios e
infraestructura de transporte regional, junto con las demas dependencias de
la Agencia.

Elaborar lineamientos financieros y requisitos técnicos para la estructuracion
y habilitacién de los Centros de Intercambio Modal (CIM), conforme a los
objetivos estratégicos de integracion regional.

Definir formulas y criterios para la adopcion de la politica tarifaria y la fijacion
de tarifas y precios publicos por derechos de acceso y uso de los CIM, en
concordancia con principios de equidad, sostenibilidad y transparencia.

Liderar la estructuracion, implementacion y seguimiento de la contribucion
regional de valorizacion para proyectos de infraestructura regional,
garantizando su viabilidad y aceptacion social.

Desarrollar estudios técnicos que justifiquen la instalacion o autorizacion de
peajes en infraestructura nueva o existente de la Region Metropolitana, en
articulacion con las areas responsables.

Pagina 195 de 432

Direccién:

Correo institucional: Avenida Calle 26 # 57-83 / Edificio CEMSA (O)

correspondencia@agenciaregionaldemovilidad.gov.co

Torre 8 / Piso 14 / Bogota D.C.

@ www.agenciaregionaldemovilidad.gov.co



r

ARM

13. Ejecutar las demas funciones asignadas por la ley o que correspondan con la
naturaleza de la Subdireccion, conforme a los principios de eficiencia,
eficacia y responsabilidad institucional.

Agencia
Regional de
Movilidad

14. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Politica tarifariay sostenibilidad del transporte

e Gestion financiera de sistemas de movilidad regional

e Estructuracion de esquemas de financiacién publico-privada
e Normativa fiscaly tributaria del sector transporte

e Planeacion financiera territorial y regional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacion al cambio  Vision estratégica
e Aprendizaje continuo e Liderazgo efectivo
e Compromiso con la organizacién e Planeacion
e Orientacion al usuarioy al e Toma de decisiones
ciudadano e Gestion del desarrollo de las
e QOrientacion aresultados personas
e Trabajo en equipo e Pensamiento Sistémico

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Cuarentay ocho (48) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada con
conocimiento - NBC en: Economia; o las funciones del empleo

Ingenieria Administrativa y Afines; o
Administracion; o Ingenieria industrial
y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
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)
Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.
ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Sesenta (60) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada
conocimiento - NBC en: Economia; o
Ingenieria Administrativa y Afines; o
Administracion; o Ingenieria industrial
y afines.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley."""
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Ochentay cuatro (84) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada
conocimiento - NBC en: Economia; o
Ingenieria Administrativa y Afines; o
Administracion; o Ingenieria industrial
y afines.
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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Agencia
Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0052

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccién de Financiacion y Politica Tarifaria

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompanar la ejecucion de actividades técnicas relacionadas con la financiacion
y politica tarifaria, asegurando su desarrollo conforme a los lineamientos
institucionales y bajo supervision, en el marco de los objetivos del Sistema de
Movilidad Regional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la recoleccién de informacion financiera para la estructuracion
de esquemas tarifarios, asegurando su integridad y oportunidad.

2. Elaborar cuadros de analisis comparativo sobre tarifas de transporte publico
regional, garantizando la claridad y coherencia con la normativa vigente.

3. Clasificar los documentos técnicos y financieros asociados a proyectos de
politica tarifaria, asegurando su correcta organizacion y disponibilidad.

4. Comunicar a las areas responsables los requerimientos documentales de los
estudios de financiacion, garantizando su pertinencia y oportunidad.
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5. Preparar presentaciones e insumos técnicos para comités y reuniones
internas sobre financiacién y tarifas, asegurando su alineacién con los
lineamientos de la Subdireccion.

6. Presentar reportes periddicos de seguimiento a fuentes de financiacion,
conforme a los formatos y cronogramas establecidos.

7. Elaborar borradores de documentos técnicos relacionados con la
estructuracion financiera de proyectos, conforme a las indicaciones recibidas
y la normativa aplicable.

8. Participar en la sistematizacion de informacion tarifaria e histérica de
financiacién, garantizando su trazabilidad y uso posterior en procesos de
analisis.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Costeo de servicios de transporte e infraestructura

e Evaluacion financiera de proyectos de inversiéon publica
e Analisis tarifario y proyecciones de demanda

e Normativa sobre gestion presupuestal y financiera

e Herramientas de modelacién financiera

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

e Adaptacién al cambio Aporte técnico-profesional

e Compromiso con la organizacion e Gestion de procedimientos

e Orientacion al usuario y al Instrumentacion de decisiones
ciudadano.

e Orientacion a resultados

e Trabajo en equipo
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Agencia
Regional de
Movilidad

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Seis (06) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Economia; o funciones del empleo

Ingenieria Administrativa y Afines; o
Administracion; o Ingenieria industrial
y afines.

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAI

Estudios

Titulo profesional en disciplina No Aplica
académica del nucleo basico del

conocimiento - NBC en: Economia; o

Ingenieria Administrativa y Afines; o
Administracion; o Ingenieria industrial

y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
ALTERNATIVAII
Estudios
Titulo profesional en disciplina No Aplica
académica del nucleo basico del

conocimiento - NBC en: Economia; o
Ingenieria Administrativa y Afines; o
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Administracion; o Ingenieria industrial
y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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Agencia
Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0053

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccién de Financiacion y Politica Tarifaria

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la formulacién, implementacion y evaluacion de instrumentos técnicos
y financieros para la financiacion y politica tarifaria del Sistema de Movilidad
Regional, garantizando su alineacion con el marco normativo vigente, la
sostenibilidad del sistemay las competencias de la Agencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la formulacién de politicas, planes, programas y estrategias de
financiaciéon y politica tarifaria, asegurando su alineacién con el marco
normativo y los objetivos del Sistema de Movilidad Regional.

2. Evaluar estudios técnicos para la definicion de la politica tarifaria y de las
tarifas del transporte publico regional, garantizando su validez metodolégica
y su pertinencia frente a las competencias de la Agencia.

3. Estructurar alternativas de viabilidad financiera para proyectos de
infraestructura y servicios de transporte, incorporando mecanismos que
permitan la renovacion del parque automotor y la sostenibilidad econdmica
del sistema.

Pagina 202 de 432

Direccién:
Avenida Calle 26 # 57-83 / Edificio CEMSA @
Torre 8 / Piso 14 / Bogota D.C.

Correo institucional:
correspondencia@agenciaregionaldemovilidad.gov.co

@ www.agenciaregionaldemovilidad.gov.co



X v
Agencia
Regional de

Q . Movilidad

4. Implementar esquemas e instrumentos de financiacidon y fondeo para las
iniciativas de movilidad regional, velando por su sostenibilidad y adecuacion
a las competencias institucionales.

5. Establecer fuentes de financiacién y fondeo conforme a lo dispuesto en el
articulo 97 de la Ley 1955 de 2019 o la norma que lo modifique, articulando su
aplicacion con las areas e instancias competentes.

6. Proponer la destinacion de recursos financieros para infraestructura o
servicios de transporte a cargo de la Agencia, conforme a las disposiciones
legales vigentes.

7. Revisar estudios de sostenibilidad financiera del Sistema de Transporte
Publico Regional, verificando su coherencia técnicay su utilidad para la toma
de decisiones.

8. Emitir criterios financieros para la estructuracion de los Centros de
Intercambio Modal (CIM), garantizando su viabilidad dentro de las
condiciones del entorno tarifario.

9. Controlar la formulaciony aplicaciéon de formulas tarifarias para los servicios
e infraestructura del sistema, asegurando el cumplimiento de los principios
de equidady eficiencia.

10. Monitorear la estructuracion e implementacién de la contribucién regional de
valorizacion, verificando su alineacién con los objetivos de financiacion de los
proyectos de infraestructura en la Region Metropolitana Bogota-
Cundinamarca.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Costeo de servicios de transporte e infraestructura

e Evaluacion financiera de proyectos de inversiéon publica

e Analisis tarifario y proyecciones de demanda

e Normativa sobre gestion presupuestaly financiera

e Herramientas de modelacién financiera
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Agencia
Regional de
Movilidad

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacién al cambio e Aporte técnico-profesional
e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
e Compromiso con la organizacién * Gestion de procedimientos
e Orientacién al usuarioy al e Instrumentacion de decisiones
ciudadano

e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Economia; o funciones del empleo

Ingenieria Administrativa y Afines; o
Administracion; o Ingenieria industrial
y afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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Agencia
Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0054

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccién de Financiacion y Politica Tarifaria

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y analizar politicas, planes, estudios e instrumentos financieros y
tarifarios para el Sistema de Movilidad Regional, con el fin de garantizar la
sostenibilidad econdmica de los proyectos de infraestructura y servicios de
transporte, en concordancia con las competencias de la Agencia y la normativa
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular politicasylineamientos de financiacidony politica tarifaria, conforme
a los objetivos estratégicos del Sistema de Movilidad Regional.

2. Estructurar esquemas e instrumentos de financiacion y fondeo, asegurando
su viabilidad técnica, normativa y fiscal.

3. Elaborar estudios tarifarios para el transporte publico regional, con base en
criterios de eficiencia, equidad y sostenibilidad.

4. Analizar la sostenibilidad financiera del Sistema de Transporte Publico
Regional, con rigor técnico y metodoldégico.
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5. Proponerférmulasy criterios tarifarios para los Centros de Intercambio Modal
(CIM), en concordancia con los principios de politica publica.

Agencia
Regional de
Movilidad

6. Disenar modelos financieros para programas y proyectos de infraestructura,
en articulaciéon con las areas responsables.

7. Determinar fuentes de financiacion aplicables a proyectos regionales,
conforme al marco juridico vigente y las necesidades institucionales.

8. Acompanar laimplementacion de mecanismos de valorizacidn, garantizando
el cumplimiento de criterios técnicos y territoriales.

9. Recomendar la destinacién de recursos econémicos a proyectos priorizados,
en coherencia con la planificacion sectorial y presupuestal.

10. Desarrollar estudios para la definicién y autorizacion de peajes regionales,
con participacion técnica de las dependencias competentes.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Costeo de servicios de transporte e infraestructura

e Evaluacion financiera de proyectos de inversiéon publica
e Analisis tarifario y proyecciones de demanda

e Normativa sobre gestidon presupuestal y financiera

e Herramientas de modelacion financiera

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

e Adaptacién al cambio Aporte técnico-profesional

e Compromiso con la organizacién * Gestion de procedimientos
e Orientacion al usuario y al e Instrumentacion de decisiones

ciudadano.
e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo
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Agencia
Regional de
Movilidad

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento - NBC en: Economia; o
Ingenieria Administrativa y Afines; o
Administracion; o Ingenieria industrial
y afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

Experiencia

veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del empleo

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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Agencia
Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo:  Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0055

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccién de Financiacion y Politica Tarifaria

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente la recoleccion, sistematizacion y analisis de informacion
relacionada con esquemas de financiacién y politica tarifaria, garantizando la
integridad, trazabilidad y disponibilidad de los datos para respaldar la toma de
decisiones conforme a los lineamientos institucionales y normativos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyarlarecoleccidony organizacion de informacion financiera y tarifaria para
la elaboracion de estudios, garantizando su integridad y oportunidad
conforme a los lineamientos establecidos por la dependencia.

2. Sistematizar datos e insumos relacionados con fuentes de financiacion,
esquemas tarifarios y analisis de sostenibilidad financiera, asegurando su
trazabilidad y disponibilidad para la toma de decisiones.

3. Colaboraren la elaboracion de documentos técnicos y presentaciones sobre
propuestas de politica tarifaria, asegurando la calidad y coherencia de la
informacion segun los lineamientos institucionales.
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4. Registrar la informacidn financiera y tarifaria en bases de datos y sistemas
definidos por la entidad, garantizando su actualizacién y consistencia
conforme a los procedimientos internos.

5. Consolidarinsumos provenientes de distintas dependencias sobre esquemas
de financiacion, tarifas y costos operativos, asegurando su validacion y
disponibilidad para el analisis técnico.

6. Apoyar la estructuracion de instrumentos de financiacion y fondeo para
proyectos de movilidad regional, conforme a los criterios definidos por la
Subdirecciény la normativa vigente.

7. Participaren la preparaciéon de insumos técnicos para estudios de factibilidad
econdmica y analisis tarifarios, verificando la consistencia de los datos y su
alineacion con los objetivos del proyecto.

8. Custodiar documentos y soportes relacionados con estudios tarifarios y
financieros, asegurando su organizacion y acceso conforme a las normas
archivisticas institucionales.

9. Colaborar en el seguimiento a la implementacion de esquemas de
financiacioén y politica tarifaria, documentando avances y alertas conforme a
los instrumentos de control definidos.

10. Elaborar reportes de apoyo sobre avances técnicos en temas de financiacion
y tarifas, garantizando la oportunidad y claridad en la entrega de informacion
para los equipos responsables.

11. Ejecutar las actividades de campo en materia de transito y transporte,
conforme con los lineamientos y procedimientos institucionales vigentes.

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Tabulaciény analisis de estructuras de costos
e Sistematizacion de tarifas y recaudos
e Técnicas de analisis presupuestal basico
e Normas sobre ingresos y destinacion especifica
e Manejo de herramientas ofimaticas para calculo financiero
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

e Adaptacion al cambio

e Aprendizaje continuo

e Compromiso con la organizacion
e OQOrientacién alusuarioy al

ciudadano.

e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

Por nivel jerarquico

e Confiabilidad Técnica
e Disciplina

e Res

ponsabilidad

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo formacién técnica profesional
en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento - NBC en:
Administracion; o Arquitecturay
afines; o Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas; o
Ciencia politica, relaciones
internacionales; o Comunicacion
social, periodismoy afines; o
Contaduria publica; o Derechoy
afines; o Diseflo; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines;
Ingenieria eléctrica y afines; Ingenieria
electronica, telecomunicacionesy
afines; o Otras ingenierias; o
Publicidad y afines; o Sociologia,
trabajo social y afines.

Certificado y/o registro y/o tarjeta de
inscripcion en los casos exigidos por
la normativa vigente.

Doce (1

Experiencia

2) meses de experiencia

relacionada con las funciones del

empleo
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ALTERNATIVAI

Estudios

Titulo formacion tecnolégica en
disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento - NBC en:
Administracion; o Arquitecturay
afines; o Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas; o
Ciencia politica, relaciones
internacionales; o Comunicacion
social, periodismo y afines; o
Contaduria publica; o Derechoy
afines; o Diseflo; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines;
Ingenieria eléctrica y afines; Ingenieria
electronica, telecomunicacionesy
afines; o Otras ingenierias; o
Publicidad y afines; o Sociologia,
trabajo social y afines.

Certificado y/o registro y/o tarjeta de
inscripcion en los casos exigidos por
la normativa vigente.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia
relacionada con las funciones del

empleo

ALTERNATIVAII

Estudios

Titulo de bachiller

Doce (12) meses de educacion
superior en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento - NBC
en: Administracion; o Arquitecturay
afines; o Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas; o

Experiencia

Seis (6) meses de experiencia
relacionada con las funciones del

empleo
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Ciencia politica, relaciones
internacionales; o Comunicacion
social, periodismoy afines; o
Contaduria publica; o Derechoy
afines; o Disefio; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines;
Ingenieria eléctricay afines; Ingenieria
electrénica, telecomunicaciones y
afines; o Otras ingenierias; o
Publicidad y afines; o Sociologia,
trabajo socialy afines. y curso
especifico de minimo sesenta (60)
horas de duracioén.
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Direccion Operativa de Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo:  Director Técnico

Codigo: 009

Grado: 05

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0056

1I.LAREA FUNCIONAL
Direccion Operativa de Movilidad

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir laimplementacioén, seguimientoy control de las politicas, planes, programas
y proyectos operativos de movilidad regional, garantizando el ejercicio de la
autoridad de transporte, la mejora de la movilidad y la seguridad vial, y la
interoperabilidad tecnoldgica en el Sistema Regional de Movilidad, en coordinacion
con las entidades e instancias competentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las politicas, planes, programas, proyectos y estrategias sobre los
servicios de transporte a cargo de la Agencia, garantizando su cumplimiento
conforme al marco normativo, operativo y regional vigente.

2. Liderar la implementacion de acciones para el ejercicio de la autoridad
regional de transporte de pasajeros, asegurando su coordinacién con las
autoridades competentesy su aplicacion efectiva en la Region Metropolitana.
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Formular politicas, planes y proyectos para apoyar a las autoridades de
transito, promoviendo la mejora de las condiciones de movilidad y seguridad
vial en el ambito regional.

Agencia
Regional de
Movilidad

Dirigir los procesos de habilitacion, inspeccién y vigilancia de los Centros de
Intercambio Modal - CIM, garantizando su operacion conforme a los
estandares técnicos y normativos definidos por la Agencia.

Supervisar las actividades de promocion, prevencion, inspeccion y vigilancia
del servicio publico de transporte, asegurando la correcta destinacion de
recursos de seguridad vialy medicina preventiva en terminales y CIM.

Proponer lineamientos para la vigilancia e inspeccion del transporte publico,
incorporando tecnologias de supervision inteligente y asegurando su
articulacion con la Oficina TIC de la Agencia.

Coordinar acciones de gestion y control del transito, promoviendo la
armonizacion de medidas orientadas al mejoramiento de la movilidad
regional.

Analizar las medidas de restriccion de circulacion de vehiculos de carga,
evaluando su impacto en la movilidad regional conforme a los hechos
metropolitanos establecidos.

Desarrollar en coordinacién con la Oficina TIC los sistemas y plataformas de
gestion de transito y transporte, garantizando su interoperabilidad,
estandarizacion y articulacion con las autoridades competentes.

Implementar soluciones tecnoldgicas e ITS para el monitoreo del transito y
transporte, asegurando su integracion con la infraestructura de transporte
regional y los objetivos operativos de la Agencia.

Consolidar datos y estadisticas de transito y transporte, garantizando su
utilidad para la toma de decisiones y el disefio de intervenciones
institucionales.

Liderar acciones de asistencia técnica en auditorias e inspecciones de
infraestructura en operacion, asegurando su aporte a la mejora del transito y
la seguridad vial.

Articular con la Oficina de Comunicaciones campahas educativas y
preventivas en transito, asegurando su pertinencia técnicay su alineaciéon con
las estrategias operativas de movilidad.
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14. Decidir en segunda instancia los procesos administrativos de transporte,
garantizando la legalidad, oportunidad y jerarquia funcional en las decisiones
adoptadas por las dependencias a su cargo.

Agencia
Regional de
Movilidad

15. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Gestion integral del sistema de transporte publico regional
e Normativa sobre autoridad de transporte y transito

e Planeacioény control operativo de movilidad

e Politica de seguridad vial y control de transito

e Sistemas inteligentes de transporte (ITS)

e Presupuesto Publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacién al cambio * Vision estratégica
e Aprendizaje continuo e Liderazgo efectivo
e Compromiso con la organizacién * Planeacion
e Orientacién al usuarioy al e Toma de decisiones
ciudadano e Gestion del desarrollo de las
e QOrientacion aresultados personas
e Trabajo en equipo e Pensamiento Sistémico

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Sesenta (60) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Ingenieria funciones del empleo

Civily Afines; o Ingenieria industrialy
afines; o Arquitecturay afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
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Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

Agencia
Regional de
Movilidad

ALTERNATIVAI

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina Setenta y dos (72) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada

conocimiento - NBC en: Ingenieria

Civily Afines; o Ingenieria industrialy

afines; o Arquitecturay afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Noventay seis (96) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada
conocimiento - NBC en: Ingenieria

Civily Afines; o Ingenieria industrialy
afines; o Arquitecturay afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0057 /0058

1I.LAREA FUNCIONAL
Direccion Operativa de Movilidad

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en las actividades relacionadas con la recopilacion, organizacion y
procesamiento de informacién sobre transito y transporte, garantizando su
alineacion con los lineamientos institucionales y el cumplimiento de los
procedimientos establecidos por la Direccidon Operativa de Movilidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la recoleccién de datos operativos del transito y transporte,
asegurando su consistencia con los procedimientos, metodologias y
formatos institucionales vigentes.

2. Clasificar la informacion recibida de los Centros de Intercambio Modal,
garantizando su organizacion conforme a los criterios técnicos establecidos
en los procedimientos institucionales vigentes.

3. Comunicarlas novedades detectadas en la operacion de transito, asegurando
su reporte oportuno a los canales definidos.

4. Acompanar las actividades de inspeccién y vigilancia en servicios de
transporte, siguiendo los lineamientos operativos de la entidad.
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5. Preparar insumos técnicos para campanas de sensibilizacién en seguridad
vial, asegurando su alineacién con los objetivos pedagdégicos vy
comunicacionales definidos por la Direccion.

Agencia
Regional de
Movilidad

6. Organizarla documentacion técnica relacionada con los procesos operativos
de transito y transporte, conforme a los procedimientos establecidos.

7. Presentar informes de avance sobre las acciones de campo ejecutadas,
asegurando la veracidad y trazabilidad de la informacion.

8. Adecuar los procedimientos, formatos y demas documentacién de
seguimiento operativo, conforme a las necesidades de los equipos técnicos
de la Direccion.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normas sobre inspecciony vigilancia del transporte

e Gestion operativa del servicio publico de transporte

e Controlaterminales, CIMy operadores de transporte
e Disenoy aplicacion de estrategias de movilidad segura
e Instrumentos de analisis y control en via

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

e Adaptacién al cambio Aporte técnico-profesional

e Compromiso con la organizacién * Gestion de procedimientos
e Orientacién al usuarioy al e Instrumentacion de decisiones

ciudadano.
e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Seis (06) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Ingenieria funciones del empleo

Civily Afines; o Ingenieria industrialy
afines; o Arquitecturay afines.

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAI

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina No Aplica
académica del nucleo basico del

conocimiento - NBC en: Ingenieria

Civily Afines; o Ingenieria industrial'y

afines; o Arquitecturay afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAII

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina No Aplica
académica del nucleo basico del

conocimiento - NBC en: Ingenieria

Civily Afines; o Ingenieria industrial'y

afines; o Arquitecturay afines.
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Agencia
Regional de
{ Movilidad

Titulo de posgrado en la modalidad de

maestria en areas relacionadas con

las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la ley.
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y,

Agencia
Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 05

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0059

1I.LAREA FUNCIONAL
Direccion Operativa de Movilidad

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrolar procesos de analisis, seguimiento y control en materia de transito,
transporte y movilidad, asegurando la aplicacion de los lineamientos técnicos, el
soporte normativo y la articulacion con las estrategias operativas definidas por la
Direccion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar actividades de monitoreo de las medidas de restriccion vehicular,
asegurando su evaluacién técnica con base en los objetivos de movilidad
regional.

2. Orientar la implementacion de lineamientos operativos para la vigilancia de
los Centros de Intercambio Modal, garantizando su cumplimiento normativo.

3. Desempenar labores de sistematizacion de datos de transito, velando por su
disponibilidad para la toma de decisiones institucionales.

4. Verificar el cumplimiento de los procedimientos operativos en las campanas
de prevencion vial, garantizando su ejecucion conforme a la estrategia
institucional.
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Agencia
Regional de

Q s Movilidad

5. Facilitar la articulacion interinstitucional en temas de control del transito,

promoviendo la eficiencia en la coordinacién de acciones.

6. Configurar matrices de analisis sobre la operacion del servicio publico de

transporte, asegurando su utilidad para el seguimiento técnico.

7. Adelantar el seguimiento a la operacion de los sistemas automaticos de

deteccion de infracciones, garantizando su correcta funcionalidad.

8. Adaptar herramientas de control operativo, alineandolas con los parametros

definidos en la politica de movilidad y seguridad vial.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes

e Adaptacion al cambio
e Aprendizaje continuo
e Compromiso con la organizacién * Gestion de procedimientos

e OQOrientacién alusuarioy al

con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normas sobre inspecciony vigilancia del transporte

e Gestion operativa del servicio publico de transporte

e Controlaterminales, CIMy operadores de transporte
e Disenoy aplicacion de estrategias de movilidad segura
e Instrumentos de analisis y control en via

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Instrumentacion de decisiones

ciudadano.

e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Veintiun (21) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Ingenieria funciones del empleo
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Regional de

Movilidad
A )

Civily Afines; o Ingenieria industrial y
afines; o Arquitecturay afines.

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

No Aplica No Aplica

No Aplica No Aplica
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y,

Agencia
Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0060

1I.LAREA FUNCIONAL
Direccion Operativa de Movilidad

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar laimplementacion, evaluaciony fortalecimiento de politicas, estrategias
y sistemas asociados a la movilidad regional, garantizando la operatividad de los
servicios de transporte, la supervision inteligente y el cumplimiento de las
competencias asignadas a la Direcciéon Operativa de Movilidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la implementacién de politicas operativas sobre servicios de
transporte, asegurando su alineacién con los planes estratégicos de la
Agencia.

2. Controlareldesarrollo de actividades de inspeccidny vigilancia del transporte
publico, garantizando el cumplimiento de los protocolos técnicos
establecidos.

3. Establecer lineamientos técnicos para la estandarizacién e interoperabilidad
de sistemas de informacion del transito y transporte, conforme a las
disposiciones vigentes.

Pagina 224 de 432

Direccién:
Avenida Calle 26 # 57-83 / Edificio CEMSA @
Torre 8 / Piso 14 / Bogota D.C.

Correo institucional:
correspondencia@agenciaregionaldemovilidad.gov.co

@ www.agenciaregionaldemovilidad.gov.co



r

ARM

4. Emitirconceptos técnicos sobre la viabilidad de medidas de control vehicular,
sustentando su impacto sobre la movilidad regional.

Agencia
Regional de
Movilidad

5. Evaluar esquemas tecnolégicos aplicados a la gestion de transito,
determinando su pertinencia para el fortalecimiento institucional.

6. Monitorear la operacion de los Centros de Intercambio Modal, verificando la
calidad del servicio y la adecuada destinacion de recursos.

7. ldentificar riesgos operativos derivados de los sistemas inteligentes de
transporte, proponiendo medidas correctivas y preventivas.

8. Proyectar escenarios de movilidad con base en datos de operacion,
orientando la toma de decisiones en infraestructura y control del transito.

9. Articular estrategias con entidades competentes para mejorar la seguridad
vial en el &ambito metropolitano, promoviendo acciones conjuntas.

10. Revisar los resultados de los analisis técnicos sobre la circulacion de
vehiculos de carga, asegurando su integracion en las politicas de movilidad.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normas sobre inspeccion y vigilancia del transporte

e (Gestion operativa del servicio publico de transporte

e Controlaterminales, CIMy operadores de transporte
e Disenoy aplicacion de estrategias de movilidad segura
e Instrumentos de analisis y control en via

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

e Adaptacién al cambio Aporte técnico-profesional
e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la organizacion

e OQOrientacién alusuarioy al
ciudadano

e Orientacion a resultados

e Trabajo en equipo
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Ingenieria funciones del empleo

Civily Afines; o Ingenieria industrialy
afines; o Arquitecturay afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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y,

Agencia
Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0061

1I.LAREA FUNCIONAL
Direccion Operativa de Movilidad

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la ejecucion de politicas, planes y programas para la operaciony vigilancia
de los servicios de transporte publico regional, garantizando su articulacion con los
objetivos estratégicos y normativos de la Agencia Regional de Movilidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientarlaejecucion de planesy programas de transporte, de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

2. Administrar los procesos de inspeccion y vigilancia del servicio de transporte
publico, conforme a la normativa vigente.

3. Formular estrategias de operacion para los servicios de transporte,
asegurando su coherencia técnica.

4. Coordinar la gestion de permisos y habilitaciones de transporte, cumpliendo
con los procedimientos establecidos.

5. Evaluar el cumplimiento de las condiciones operativas de los Centros de
Intercambio Modal, bajo criterios de calidad.
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6. Gestionar los recursos e instrumentos para el control del transporte,
garantizando eficacia operativa.

Agencia
Regional de
Movilidad

7. Implementar mecanismos de supervision inteligente para los servicios de
transporte, con base en tecnologias TIC.

8. Liderarlas acciones de control al recaudo de programas de seguridad vial, en
coordinacion con las entidades competentes.

9. Estructurar informes técnicos de seguimiento al servicio publico de
transporte, con informacion actualizada y verificable.

10. Validar la correcta ejecucion de sanciones por infracciones, garantizando la
legalidad del procedimiento.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normas sobre inspeccioén y vigilancia del transporte

e (Gestion operativa del servicio publico de transporte

e Controlaterminales, CIMy operadores de transporte
e Disenoy aplicacion de estrategias de movilidad segura
e Instrumentos de analisis y control en via

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

e Adaptacion al cambio

e Aprendizaje continuo

e Compromiso con la organizacion

e Orientacion al usuarioy al
ciudadano

e Orientacion a resultados

e Trabajo en equipo
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Ingenieria funciones del empleo

Civily Afines; o Ingenieria industrialy
afines; o Arquitecturay afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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{ Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0062

1I.LAREA FUNCIONAL
Direccion Operativa de Movilidad

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades de control del transito y armonizaciéon de medidas
operativas en la Region Metropolitana Bogota-Cundinamarca, contribuyendo a
mejorar las condiciones de movilidad y seguridad vial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular lineamientos de gestidon y control del transito, en concordancia con
el Plan de Movilidad.

2. Coordinar acciones con autoridades locales para armonizar medidas de
transito, con enfoque metropolitano.

3. Implementar actividades de control operativo al transito vehicular,
garantizando su cumplimiento normativo.

4. Estructurar analisis sobre restricciones de circulacion a vehiculos de carga,
con base en evidencia técnica.

5. Liderarprocesos de interoperabilidad de sistemas de informacioén de transito,
en articulacion con otras dependencias.
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6. Gestionar el uso de plataformas tecnolégicas para la deteccion de
infracciones, de forma eficiente y legal.

Agencia
Regional de
Movilidad

7. Orientar el seguimiento de tramites contravencionales, asegurando su
trazabilidad administrativa.

8. Evaluarlos impactos operativos de medidas de control del transito, mediante
indicadores técnicos.

9. Ejecutar campanas educativas y preventivas en coordinacion con la Oficina
de Comunicaciones, segun el cronograma.

10. Validar el uso de sistemas inteligentes de transporte (ITS), conforme a los
requisitos técnicos definidos.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normas sobre inspeccioén y vigilancia del transporte

e (Gestion operativa del servicio publico de transporte

e Controlaterminales, CIMy operadores de transporte
e Disenoy aplicacion de estrategias de movilidad segura
e Instrumentos de analisis y control en via

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

e Adaptacion al cambio

e Aprendizaje continuo

e Compromiso con la organizacion

e Orientacion al usuarioy al
ciudadano

e Orientacion a resultados

e Trabajo en equipo
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Ingenieria funciones del empleo

Civily Afines; o Ingenieria industrialy
afines; o Arquitecturay afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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Regional de
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0063

1I.LAREA FUNCIONAL
Direccion Operativa de Movilidad

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el analisis y consolidacion de datos y procesos técnicos relacionados con el
transporte y transito regional, para fortalecer la toma de decisiones y la evaluacion
de politicas de movilidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderarla consolidacion de estadisticas de operacidn de transito y transporte,
bajo criterios de confiabilidad.

2. Estructurar desarrollos tecnolégicos para el monitoreo de la movilidad,
conforme a estandares ITS.

3. Implementar acciones de interoperabilidad de plataformas de gestion de
transito, en articulacion interinstitucional.

4. Gestionar bases de datos operativas para la toma de decisiones estratégicas,
asegurando su actualizacion.

5. Formular indicadores para el seguimiento a politicas de movilidad, con
fundamento técnico y normativo.
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6. Orientarla evaluacion del desempefo del sistema de transporte regional, con
enfoque en resultados.

Agencia
Regional de
Movilidad

7. Coordinar el disefio de herramientas tecnoldgicas para el seguimiento de la
movilidad, segun necesidades institucionales.

8. Evaluar el impacto de los sistemas de control automatizado sobre la
movilidad y seguridad vial.

9. Liderar la articulacién de auditorias operativas solicitadas por autoridades
competentes, con oportunidad y calidad.

10. Validar los flujos de informacion técnica y estadistica, garantizando
consistenciay trazabilidad.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normas sobre inspeccioén y vigilancia del transporte

e (Gestion operativa del servicio publico de transporte

e Controlaterminales, CIMy operadores de transporte
e Disenoy aplicacion de estrategias de movilidad segura
e Instrumentos de analisis y control en via

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

e Adaptacion al cambio

e Aprendizaje continuo

e Compromiso con la organizacion

e Orientacion al usuarioy al
ciudadano

e Orientacion a resultados

e Trabajo en equipo
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Ingenieria funciones del empleo

Civily Afines; o Ingenieria industrialy
afines; o Arquitecturay afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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Agencia
Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo:  Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 06

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0064 / 0065

1I.LAREA FUNCIONAL
Direccion Operativa de Movilidad

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de actividades técnicas operativas relacionadas con la gestién
del transito, el transporte y la seguridad vial en el &mbito regional, garantizando la
calidad, oportunidad y trazabilidad de lainformaciény las acciones, conforme a los
lineamientos institucionales y normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la recoleccion y registro de informacidn operativa relacionada con el
transito y transporte regional, asegurando su trazabilidad y consistencia
conforme a los lineamientos institucionales.

2. Sistematizardatos sobre circulacion, restricciones vehicularesy operacion de
servicios de transporte, garantizando su disponibilidad para analisisy toma de
decisiones, de acuerdo con los procedimientos vigentes.

3. Colaborar en la elaboracién de reportes técnicos sobre medidas de movilidad y
seguridad vial, verificando la pertinencia y oportunidad de la informacion.

Pagina 236 de 432

Direccién:
Avenida Calle 26 # 57-83 / Edificio CEMSA @
Torre 8 / Piso 14 / Bogota D.C.

Correo institucional:
correspondencia@agenciaregionaldemovilidad.gov.co

@ www.agenciaregionaldemovilidad.gov.co



r

ARM

)

Agencia
Regional de
Movilidad

4. Registrarlainformacién derivada del monitoreo de los Centros de Intercambio
Modal (CIM) y otras infraestructuras, asegurando su actualizacién en los
sistemas definidos por la entidad.

5. Participar en actividades de apoyo técnico relacionadas con la inspeccion,
vigilancia y control del servicio publico de transporte, cumpliendo los
protocolos y procedimientos establecidos.

6. Apoyar la implementacion de herramientas tecnolégicas para la supervision
del transito y transporte, siguiendo las directrices, estandares vy
procedimientos institucionales vigentes.

7. Colaborar en la consolidacién de estadisticas de transito y transporte,
garantizando su confiabilidad para los procesos de evaluacién y seguimiento
institucional.

8. Asistir en la preparacion de insumos para campahas educativas y de
prevencion en materia de movilidad, asegurando la claridad y pertinencia de
los mensajes conforme a los objetivos institucionales.

9. Ejecutar las actividades de campo en materia de transito y transporte,
conforme con los lineamientos y procedimientos institucionales vigentes.

10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Técnicas de monitoreo operativo en via

e Sistemas de gestidon contravencional y sancionatorio
e Aplicacidon de normas de transito y operacion

e Soporte a sistemas tecnoldgicos de movilidad

e Recoleccion de datos operativos en campo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacion al cambio e Confiabilidad Técnica
e Aprendizaje continuo » Disciplina
e Compromiso con la organizacion ¢ Responsabilidad
e Orientacion al usuarioy al
ciudadano
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e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo formacion técnica profesional
en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento - NBC en:
Administracion; o Arquitecturay
afines; o Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas; o
Ciencia politica, relaciones
internacionales; o Comunicacion
social, periodismoy afines; o
Contaduria publica; o Derechoy
afines; o Disefio; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines;
Ingenieria eléctricay afines; Ingenieria
electronica, telecomunicacionesy
afines; oOtras ingenierias; o
Publicidad y afines; o Sociologia,
trabajo socialy afines;

Certificado y/o registro y/o tarjeta de
inscripcion en los casos exigidos por
la normativa vigente.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia
relacionada con las funciones del
empleo

ALTERNATIVAI

Estudios

Titulo formacion tecnoldgica en
disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento - NBC en:
Administracion; o Arquitecturay

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia
relacionada con las funciones del

empleo
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afines; o Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas; o
Ciencia politica, relaciones
internacionales; o Comunicacion
social, periodismoy afines; o
Contaduria publica; o Derechoy
afines; o Disefio; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines;
Ingenieria eléctricay afines; Ingenieria
electrénica, telecomunicaciones y
afines; oOtras ingenierias; o
Publicidad y afines; o Sociologia,
trabajo socialy afines;

Certificado y/o registro y/o tarjeta de
inscripcion en los casos exigidos por
la normativa vigente.

Titulo de bachiller

Doce (12) meses de educacion
superior en disciplina académica del

ALTERNATIVAII

Estudios Experiencia

empleo

nucleo basico del conocimiento - NBC
en: Administracion; o Arquitecturay
afines; o Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas; o
Ciencia politica, relaciones
internacionales; o Comunicacion
social, periodismoy afines; o
Contaduria publica; o Derechoy
afines; o Disefio; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
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sistemas, telematicay afines;
Ingenieria eléctricay afines; Ingenieria
electronica, telecomunicacionesy
afines; oOtras ingenierias; o
Publicidad y afines; o Sociologia,
trabajo socialy afines; y curso
especifico de minimo sesenta (60)
horas de duracioén.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo:  Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0066

1I.LAREA FUNCIONAL
Direccion Operativa de Movilidad

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion administrativa, documental, informativa y logistica de la
dependencia, mediante el manejo oportuno de sistemas de informacién, atencion
a usuarios, tramitacion de documentos y ejecucion de actividades operativas,
conforme a los procedimientos institucionales, los estandares de calidad del
servicio y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la administracion, actualizaciéon y seguimiento de sistemas de
informacion, documentos y bases de datos, conforme a la normativa vigente
y metodologias institucionales definidas para su operacion.

2. Manejar la gestion documental de la dependencia, de acuerdo con las Tablas

de Retencién Documental (TRD), los procedimientos establecidos y los
criterios de confidencialidad institucional.

3. Apoyar la programacion y logistica de actividades misionales, segun los
parametros definidos en los procedimientos e instrucciones institucionales.
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4. Gestionar los servicios administrativos y el control periédico del consumo de
elementos, con el fin de identificar necesidades reales y formular el programa
de requerimientos conforme a los lineamientos internos.

Agencia
Regional de
Movilidad

5. Realizar labores de mensajeria interna y externa, siguiendo los
procedimientos establecidos y cumpliendo con los tiempos requeridos para
cada entrega.

6. Brindar atencioén, informacion y orientacion a los usuarios, de manera
oportuna y completa, en concordancia con los estandares de calidad
definidos en el proceso de atencidon al usuario.

7. Tramitar comunicados y documentos necesarios para el desarrollo de
actividades asistenciales, de conformidad con el procedimiento y las
instrucciones formales aplicables a la dependencia.

8. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Registro de novedades operativas de transporte

e Digitacion de resoluciones y actos administrativos
e Apoyo logistico a operativos de control en via

e Manejo basico de plataformas de movilidad

e Archivo de actuaciones contravencionales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacién al cambio e Manejo de lainformacion
e Aprendizaje continuo e Relaciones interpersonales
e Compromiso con la organizacion * Colaboracion
e Orientacion al usuarioy al
ciudadano

e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo
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Titulo de bachillerato. Seis (6) meses de experiencia
relacionada con las funciones del
empleo

No Aplica No Aplica

No Aplica No Aplica
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Subdireccién de Transporte

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo:  Subdirector Técnico

Codigo: 068

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0067

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccion de Transporte

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la implementacion de politicas, procedimientos y controles relacionados
con la regulacioén del servicio publico de transporte, asegurando el cumplimiento
normativo, la eficiencia operativa y la articulacion con los objetivos estratégicos de
movilidad regional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Expedir los actos administrativos relacionados con los procesos de
habilitacion, modificacion, suspension o cancelacion de rutas, horarios,
capacidad transportadora y permisos de operacion, garantizando su tramite
conforme a la normativa vigente y la competencia funcional de la Agencia.

2. Ejecutar labores de inspeccion, vigilancia y control sobre los prestadores del
servicio publico de transporte, asegurando el cumplimiento de las
disposiciones legales aplicables a las modalidades bajo jurisdiccion de la
Agencia.
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3. Supervisar el recaudo y destinacion de recursos destinados a seguridad vialy
medicina preventiva, garantizando su adecuada gestion por parte de las
terminales de transporte y los Centros de Intercambio Modal — CIM.

4. Liderar campanas de divulgacion y acompahamiento para promover el
cumplimiento normativo en la prestacion del servicio de transporte,
articulando su ejecucion con la Oficina Asesora de Comunicaciones.

5. Realizar visitas de inspeccion y diligencias probatorias dentro de las
actuaciones administrativas, observando las formalidades legales previstas
para la toma de declaracionesy practica de pruebas.

6. Verificar el cumplimiento de las decisiones administrativas adoptadas por la
Subdireccién, garantizando su ejecucion efectiva y la trazabilidad de su
implementacion.

7. Formular estrategias para el control operativo en via del servicio publico de
transporte, asegurando su eficacia en el marco de las competencias
otorgadas a la entidad.

8. Administrar los registros de prestadores vigilados y del parque automotor
autorizado por la Agencia, garantizando su actualizacién permanente y su
disponibilidad para la gestion institucional.

9. Reportar a la Subdireccion de Investigaciones la informacidn relevante sobre
posibles infracciones al régimen normativo, garantizando su remision
oportuna y sustentada para el inicio de actuaciones administrativas.

10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Regulaciony control de servicios de transporte publico
e Gestidon administrativa de habilitaciones y rutas
e Supervision estratégica del cumplimiento normativo
e Gestion territorial de modalidades de transporte
e Diseno de politicas operativas de movilidad
e Presupuesto Publico
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Agencia
Regional de
Movilidad

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacion al cambio  Vision estratégica
e Aprendizaje continuo e Liderazgo efectivo
e Compromiso con la organizacién * Planeacion
e Orientacién al usuario y al e Toma de decisiones
ciudadano e Gestion del desarrollo de las
e QOrientacion aresultados personas
e Trabajo en equipo e Pensamiento Sistémico

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Cuarentay ocho (48) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada con
conocimiento - NBC en: Ingenieria las funciones del empleo

Civily Afines; o Economia; o Ingenieria
industrial y afines; o Arquitecturay
afines; o Derechoy afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAI
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Sesenta (60) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada

conocimiento - NBC en: Ingenieria Civil
y Afines; o Economia; o Ingenieria
industrial y afines; o Arquitecturay
afines; o Derecho vy afines.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Ochentay cuatro (84) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada

conocimiento - NBC en: Ingenieria Civil
y Afines; o Economia; o Ingenieria
industrial y afines; o Arquitecturay
afines; o Derechoy afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0068

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccién de Transporte

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades relacionadas con los procesos de habilitacién, control y
seguimiento del servicio publico de transporte, garantizando la correcta aplicacion
de los lineamientos normativos y el cumplimiento de las disposiciones
institucionales en el marco de las competencias de la Subdireccion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar las solicitudes y documentos asociados a habilitaciones, rutas y
horarios, garantizando su radicacion y clasificacion conforme a los
procedimientos institucionales.

2. Registrar la informacion relacionada con operadores, vehiculos y servicios
habilitados, asegurando su oportunidad y trazabilidad en los sistemas
definidos.

3. Clasificar los expedientes derivados de tramites administrativos, asegurando
su organizacion conforme a las normas archivisticas.

4. Informar a las areas competentes sobre novedades en los procedimientos de
transporte, asegurando la precision y oportunidad de la comunicacion.
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5. Presentar reportes basicos sobre el estado de habilitaciones y demas
tramites, garantizando su alineaciéon con las solicitudes recibidas y los
registros institucionales.
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6. Elaborar consolidados de documentos derivados de actuaciones
administrativas, asegurando su integridad y consistencia con la trazabilidad
de cada caso.

7. Analizar preliminarmente la documentacion recibida para la verificacion de
condiciones de habilitacion, conforme a los criterios establecidos.

8. Participar en actividades de socializaciéon e informacion relacionadas con la
prestacion del servicio publico de transporte, garantizando la claridad del
contenido y la alineacién con las disposiciones institucionales vigentes.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Tramite y analisis de actos administrativos de transporte
e Inspeccidén técnicay legal de servicios habilitados

e Manejo de sistemas de informacion de control operativo
e Normas sobre radios de accion y modalidades

e Gestion de cumplimiento de decisiones administrativas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

e Adaptacion al cambio
e Aprendizaje continuo

e Compromiso con la organizacién * Gestion de procedimientos
e Orientacion al usuario y al e Instrumentacion de decisiones
ciudadano

e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Seis (06) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las

conocimiento - NBC en: Ingenieria Civil ~ funciones del empleo
y Afines; o Economia; o Ingenieria

industrial y afines; o Arquitecturay

afines; o Derechoy afines.

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAI

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina No Aplica
académica del nucleo basico del

conocimiento - NBC en: Ingenieria Civil

y Afines; o Economia; o Ingenieria

industrial y afines; o Arquitecturay

afines; o Derechoy afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
ALTERNATIVAII

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina No Aplica
académica del nucleo basico del

conocimiento - NBC en: Ingenieria Civil
y Afines; o Economia; o Ingenieria
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industrial y afines; o Arquitecturay
afines; o Derechoy afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0069

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccién de Transporte

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la planeacién, ejecucion y evaluacion de procesos administrativos,
operativos y técnicos asociados al control, regulacién vy vigilancia del servicio
publico de transporte en la jurisdiccion de la entidad, asegurando el cumplimiento
del marco normativo, la eficiencia institucional y el fortalecimiento del sistema
regional de transporte.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la aplicacion de normas y procedimientos para la habilitacion,
modificacion y control de servicios de transporte, asegurando su
cumplimiento conforme al marco juridico vigente.

2. Coordinarlas actividades de inspeccidn, vigilanciay control a prestadores del
servicio publico de transporte, verificando la observancia de las disposiciones
legales y técnicas.

3. Controlar el uso y destino de los recursos recaudados por programas de

seguridad vial y medicina preventiva, asegurando su trazabilidad conforme a
la normativa aplicable y los lineamientos institucionales vigentes.
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4. Implementar estrategias para el seguimiento al cumplimiento de decisiones
administrativas en materia de transporte, garantizando su ejecuciéon oportuna
y efectiva.

Agencia
Regional de
Movilidad

5. Revisar la documentacion derivada de visitas de inspecciéon y actuaciones
administrativas, garantizando su coherencia, legalidad y soporte técnico.

6. Emitir conceptos técnicos sobre condiciones de operacion de servicios de
transporte y propuestas de ajuste a rutas o modalidades, conforme a la
normativa vigente.

7. Disenarestrategias para el control operativo del transporte en via, asegurando
la cobertura y articulacion con otras entidades del orden metropolitano.

8. Establecer lineamientos técnicos para la actualizacion de registros de
vigilados y parque automotor autorizado, garantizando la consistencia y
confiabilidad de la informacion institucional.

9. Reportar informacién sustantiva sobre posibles infracciones al régimen
normativo de transporte a la Subdireccion de Investigaciones, garantizando la
precision del analisis conforme a los procedimientos internos.

10. Monitorear el impacto de las campanas pedagdgicas y preventivas sobre el
cumplimiento de las normas de transporte, proponiendo ajustes conforme a
los resultados obtenidos.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Tramite y analisis de actos administrativos de transporte
e Inspeccidén técnicay legal de servicios habilitados

e Manejo de sistemas de informacién de control operativo
e Normas sobre radios de accion y modalidades

e Gestion de cumplimiento de decisiones administrativas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Comunes e Por nivel jerarquico

e Adaptacion al cambio e Aporte técnico-profesional
e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva

e Compromiso con la organizacién * Gestion de procedimientos
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e OQOrientacién alusuarioy al e Instrumentacion de decisiones

ciudadano
e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Ingenieria funciones del empleo

Civily Afines; o Economia; o
Ingenieria industrial y afines; o
Arquitectura y afines; o Derechoy
afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAI
Estudios
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios
No Aplica No Aplica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0070

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccién de Transporte

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los tramites administrativos y juridicos relacionados con las
habilitaciones, rutas y permisos del servicio publico de transporte regional,
garantizando la legalidad, oportunidad y eficiencia en la toma de decisiones de la
Agencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los actos administrativos sobre habilitaciones, rutas y permisos,
conforme a la normativa vigente.

2. Gestionar los tramites relacionados con la adjudicacion, modificacion o
cancelacion de rutas, de forma oportuna.

3. Verificar el cumplimiento de decisiones administrativas proferidas, de
acuerdo con los procedimientos legales.

4. Realizar visitas de inspeccion y toma de pruebas, con observancia de las
formalidades juridicas establecidas.

5. Administrar los registros de vigilados y parque automotor, asegurando su
actualizacion permanente.

Pagina 255 de 432

Direccién:
Avenida Calle 26 # 57-83 / Edificio CEMSA @
Torre 8 / Piso 14 / Bogota D.C.

Correo institucional:
correspondencia@agenciaregionaldemovilidad.gov.co

@ www.agenciaregionaldemovilidad.gov.co



r

ARM

6. Reportar a la Subdireccion de Investigaciones informacidn relevante, con la
oportunidad debida.
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7. Coordinar la revision juridica de solicitudes de habilitacion y suspension,
conforme a la competencia asignada.

8. Formular estrategias de control documental y normativo, segun los
lineamientos institucionales.

9. Orientarlarespuestaasolicitudesyrecursos presentados porlos operadores,
garantizando sustento técnico y juridico.

10. Validarla coherencianormativa de los proyectos de resoluciony demas actos,
con fundamento legal verificable.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Tramite y analisis de actos administrativos de transporte
e Inspeccidn técnicay legal de servicios habilitados

e Manejo de sistemas de informacién de control operativo
e Normas sobre radios de acciény modalidades

e Gestion de cumplimiento de decisiones administrativas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

e Adaptacion al cambio

e Aprendizaje continuo

e Compromiso con la organizacion

e Orientacion al usuarioy al
ciudadano

e Orientacion a resultados

e Trabajo en equipo

Pagina 256 de 432

Direccién:

Correo institucional:
; o i, Avenida Calle 26 # 57-83 / Edificio CEMSA @
correspondencia@agenciaregionaldemovilidad.gov.co Torre 8 / Piso 14 / Bogota D.C.

@ www.agenciaregionaldemovilidad.gov.co



r

ARM

Agencia
Regional de
Movilidad

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento - NBC en: Ingenieria
Civily Afines; o Economia; o
Ingenieria industrial y afines; o
Arquitecturay afines; o Derechoy
afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

Experiencia

veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del empleo

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0071

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccién de Transporte

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar las acciones de inspeccion, vigilancia y control sobre los prestadores del
servicio publico de transporte, asegurando el cumplimiento normativo y la
adecuada destinacion de recursos vinculados a la seguridad vial en la region.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar operativos de inspeccion a prestadores del servicio de transporte,
conforme al plan de vigilancia.

2. Supervisarelrecaudoy destinacion de recursos para seguridad vial, con base
en lo normado.

3. Verificarelcumplimiento de obligaciones por parte de terminalesy CIM, segun
los parametros establecidos.

4. Formular estrategias de control en via, con enfoque preventivo y territorial.

5. Orientar campafias de promocion del cumplimiento normativo, en
coordinacioén con comunicaciones.

6. Liderar actividades pedagogicas y de acompanamiento al sector transporte,
con enfoque diferencial.
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7. Evaluarlos resultados de las acciones de inspeccion, bajo criterios técnicos 'y

estadisticos.

8. Recopilar evidencia para sustanciar procesos sancionatorios, de forma

rigurosay trazable.

9. Apoyar la integracion de informacion operativa al sistema de vigilancia

institucional, con calidad de datos.

10. Articular acciones de control con autoridades locales, para asegurar

coberturay efectividad.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes

con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Tramite y analisis de actos administrativos de transporte
e Inspeccidén técnicay legal de servicios habilitados

e Manejo de sistemas de informacion de control operativo
e Normas sobre radios de accion y modalidades

e Gestidon de cumplimiento de decisiones administrativas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

e Adaptacion al cambio
e Aprendizaje continuo

e Compromiso con la organizacién * Gestion de procedimientos
e Orientacién al usuarioy al e Instrumentacion de decisiones
ciudadano

e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Ingenieria Civil funciones del empleo

y Afines; o Economia; o Ingenieria
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industrial y afines; o Arquitecturay
afines; o Derechoy afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

No Aplica No Aplica

No Aplica No Aplica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo:  Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0072

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccién de Transporte

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar con las actividades operativas relacionadas con la gestion, vigilancia y
control del servicio publico de transporte, garantizando la integridad, oportunidad
y trazabilidad de la informacidn conforme a la normativa vigente y los
procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la organizacion y registro de la informacion relacionada con
habilitaciones, adjudicaciones, rutas y horarios de transporte, garantizando
su integridad y trazabilidad conforme a los procedimientos institucionales.

2. Tramitar los documentos y solicitudes asociados a la prestacion del servicio
publico de transporte, asegurando su correcta radicacion, clasificacion y
seguimiento conforme a la normativa vigente.

3. Realizar el ingreso y actualizacion de datos en los registros institucionales
relacionados con el parque automotor y operadores autorizados,
garantizando su oportunidad y exactitud conforme a los lineamientos
establecidos.
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4. Verificar el cumplimiento de los requisitos y condiciones legales en los
procesos de control y vigilancia a prestadores del servicio de transporte,
asegurando la documentacion de hallazgos conforme a los protocolos
definidos.

5. Registrar y consolidar la informacién proveniente de visitas de inspeccion,
declaraciones y pruebas recaudadas durante las actuaciones
administrativas, asegurando su integridad y custodia conforme a la normativa
aplicable.

6. Apoyar la elaboracion de reportes sobre el cumplimiento de las decisiones
administrativas emitidas por la Subdireccion, verificando su ejecucion
conforme a los tiempos y procedimientos establecidos.

7. Participar en la recopilacion de informacion para el seguimiento de recursos
destinados a programas de seguridad vial y medicina preventiva por parte de
las terminales de transporte y los Centros de Intercambio Modal — CIM,
conforme a la normativa vigente y las competencias de la entidad,
garantizando la trazabilidad de los datos conforme a los lineamientos
institucionales.

8. Apoyar la implementacion de acciones pedagodgicas y preventivas en
coordinacién con otras dependencias, asegurando la difusidn oportuna de las
disposiciones en materia de transporte publico conforme a las estrategias y
procedimientos institucionales.

9. Ejecutar las actividades de campo en materia de transito y transporte,
conforme con los lineamientos y procedimientos institucionales vigentes.

10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Manejo de bases de datos de operadores y vehiculos
e Verificaciéon documental de habilitaciones
e Recoleccion de informacioén en visitas de inspeccion
e Apoyo a la organizacion de procesos sancionatorios
e Técnicas de archivo de registros de transporte
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

e Adaptacion al cambio

e Aprendizaje continuo

e Compromiso con la organizacion
e OQOrientacién alusuarioy al

ciudadano

e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

Por nivel jerarquico

e Confiabilidad Técnica
e Disciplina

e Res

ponsabilidad

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo formacién técnica profesional
en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento - NBC en:
Administracion; o Arquitecturay
afines; o Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas; o
Ciencia politica, relaciones
internacionales; o Comunicacion
social, periodismoy afines; o
Contaduria publica; o Derechoy
afines; o Diseflo; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines;
Ingenieria eléctrica y afines; Ingenieria
electronica, telecomunicacionesy
afines; o Otras ingenierias; o
Publicidad y afines; o Sociologia,
trabajo socialy afines;

Certificado y/o registro y/o tarjeta de
inscripcion en los casos exigidos por
la normativa vigente.

Doce (1

Experiencia

2) meses de experiencia

relacionada con las funciones del

empleo
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ALTERNATIVAI

Estudios

Titulo formacion tecnolégica en
disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento - NBC en:
Administracion; o Arquitecturay
afines; o Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas; o
Ciencia politica, relaciones
internacionales; o Comunicacion
social, periodismo y afines; o
Contaduria publica; o Derechoy
afines; o Diseflo; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines;
Ingenieria eléctrica y afines; Ingenieria
electronica, telecomunicacionesy
afines; o Otras ingenierias; o
Publicidad y afines; o Sociologia,
trabajo socialy afines;

Certificado y/o registro y/o tarjeta de
inscripcion en los casos exigidos por
la normativa vigente.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia
relacionada con las funciones del

empleo

ALTERNATIVAII

Estudios

Titulo de bachiller

Doce (12) meses de educacion
superior en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento - NBC
en: Administracion; o Arquitecturay
afines; o Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas; o

Experiencia

Seis (6) meses de experiencia
relacionada con las funciones del

empleo
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Ciencia politica, relaciones
internacionales; o Comunicacion
social, periodismoy afines; o
Contaduria publica; o Derechoy
afines; o Disefio; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines;
Ingenieria eléctricay afines; Ingenieria
electrénica, telecomunicaciones y
afines; o Otras ingenierias; o
Publicidad y afines; o Sociologia,
trabajo socialy afines; y curso
especifico de minimo sesenta (60)
horas de duracioén.
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Direccion Juridica

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo

Denominacion del . ..
Director Técnico

Empleo:

Cadigo: 009

Grado: 05

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia

Cddigo de Identificacion: 0073
IILAREA FUNCIONAL

Direccioén Juridica

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la orientacion juridica, la defensa judicial, la produccién normativa y la
gestion legal de la Agencia Regional de Movilidad, garantizando la seguridad
juridica institucional, la coherencia normativa, la proteccién de los intereses
publicos y el cumplimiento del marco juridico vigente en el desarrollo de las
competencias de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacion y gestion juridica de politicas, planes, programas vy
estrategias institucionales, garantizando su conformidad normativa y su
articulaciéon con las dependencias y entidades competentes.

2. Establecer las directrices para unificar los criterios juridicos institucionales,
asegurando la coherencia normativa y la posiciéon juridica oficial de la
Agencia.
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3. Orientar a la Junta Directiva, Direccion General y dependencias en la
interpretacion normativa, garantizando la aplicacion adecuada de las
disposiciones legales relacionadas con las competencias de la entidad.
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4. Controlar la elaboracién de actos administrativos, documentos normativos
y proyectos de Acuerdo, asegurando su solidez juridica y respaldo técnico,
econdmico y financiero.

5. Liderar la formulacién e implementacion de la Politica de Gobernanza
Regulatoria, garantizando su integracion con las dependencias técnicas de
la Agencia.

6. Definir lineamientos juridicos para la planeacion, contratacion, supervision
y liquidacién de convenios y contratos, asegurando su legalidad y eficiencia
en la ejecucion.

7. Supervisar la aplicaciéon de las politicas de defensa judicial y extrajudicial,
garantizando la proteccion de los intereses juridicos de la entidad.

8. Formular lineamientos de prevencion del dano antijuridico y de gestion de
riesgos legales, asegurando su implementacion efectiva y conforme al
marco normativo vigente.

9. Representar judicial y extrajudicialmente a la Agencia en procesos y
procedimientos administrativos, garantizando una actuacioén técnica y
legalmente sustentada con apoyo de la Subdireccidon competente.

10. Decidir en primera instancia los procesos disciplinarios adelantados contra
servidores y exservidores, asegurando el debido procesoy la observancia de
la normatividad vigente.

11. Reportar a la Oficina de Control Disciplinario Interno las sanciones
impuestas, garantizando la actualizacion y conservacion documental de los
expedientes disciplinarios.

12. Coordinar las respuestas institucionales a requerimientos de organos de
control y autoridades, asegurando su elaboracién técnica y articulacion con
las dependencias competentes.

13. Dirigir el seguimiento y analisis de la agenda legislativa, emitiendo
pronunciamientos institucionales en coordinacion con la Oficina de
Participaciéon Ciudadanay Relacionamiento.

14. Liderar la sistematizacion y divulgaciéon de normativa, jurisprudencia vy
doctrina juridica, garantizando su actualizaciéon y difusion interna y externa.
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15. Actuar como segunda instancia y superior jerarquico en los procedimientos
administrativos adelantados por las dependencias juridicas, asegurando la
legalidad y consistencia de las decisiones adoptadas.

Agencia
Regional de
Movilidad

16. Ejecutarel procedimiento administrativo de cobro de obligaciones a favor de
la Agencia, garantizando su desarrollo conforme a la normativa vigente y al
Manual de Gestidon del Cobro aprobado.

17. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias PQRSD
de la ciudadania y entes de control mediante su recepcion, analisis,
canalizacion y seguimiento en articulacion con las dependencias competentes,
garantizando respuestas oportunas, clarasy ajustadas a la normativa vigente.

18. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normativa de la movilidad regional

e Derecho administrativo y contratacion estatal

e Responsabilidad fiscaly disciplinaria en la gestion publica
e Defensa judicialy representacion institucional

e Lineamientos de gobernanza regulatoria

e Presupuesto Publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacion al cambio e Vision estratégica
e Aprendizaje continuo e Liderazgo efectivo
e Compromiso con la organizacion e Planeacion
e Orientacién al usuarioy al e Toma de decisiones
ciudadano e Gestion del desarrollo de las
e Orientacion a resultados personas
e Trabajo en equipo e Pensamiento Sistémico

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Titulo profesional en disciplina Sesenta (60) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Derechoy funciones del empleo

afines.

Agencia
Regional de
Movilidad

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.
ALTERNATIVAI
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Setentay dos (72) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada

conocimiento - NBC en: Derechoy
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Noventay seis (96) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada

conocimiento - NBC en: Derechoy
afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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y,

Agencia
Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0074

1IILAREA FUNCIONAL
Direccioén Juridica

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la interpretacion, aplicacion y control de los lineamientos juridicos
institucionales, garantizando la coherencia normativa, la legalidad de los actos
administrativos y la defensa judicial y extrajudicial de la entidad en el marco de sus
competencias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la interpretacidon normativa institucional, garantizando su aplicacion
coherente con las competencias y funciones de la entidad.

2. Sustanciar conceptos juridicos para las diferentes dependencias,
asegurando su conformidad con el marco juridico.

3. Controlar la elaboracion de los proyectos de acto administrativo de
competencia del Director General y la Junta Directiva, verificando que se
encuentren debidamente motivados.

4. Proponer lineamientos para la gestidon del riesgo juridico y la prevencion del
dano antijuridico, conforme a los principios de responsabilidad institucional.
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ARM

Gestionar el procedimiento sancionatorio disciplinario en la etapa de
juzgamiento, asegurando su desarrollo conforme a la normativa aplicabley en
plazos razonables.

Agencia
Regional de
Movilidad

Coordinar la respuesta a requerimientos y solicitudes formuladas por
ciudadanos, autoridades, 6érganosy entes de control, en articulacién con las
dependencias responsables, asegurando su conformidad con el marco
juridico vigente.

Ejercer la representacion judicial, extrajudicial y en sede administrativa de la
Agencia, asegurando la defensa efectiva de sus intereses.

Revisar el cumplimiento de los lineamientos juridicos para la celebracion,
ejecucion y liguidacion de contratos, conforme con el marco normativo
vigente.

Monitorear el avance de los procesos judiciales y administrativos de la
entidad, garantizando la trazabilidad y actualizacion permanente de la
informacion.

Optimizar la sistematizacion, analisis y divulgaciéon de doctrina,
jurisprudencia y normativa aplicable a las competencias de la entidad,
promoviendo su uso eficiente por parte de los equipos técnicos.

Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias PQRSD de
la ciudadaniay entes de control mediante su recepcidn, analisis, canalizacion
y seguimiento en articulacion con las dependencias competentes,
garantizando respuestas oportunas, claras y ajustadas a la normativa vigente.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Analisis juridico de proyectos de actos administrativos
Técnicas de investigacion normativa y jurisprudencial
Procedimientos de cobro coactivo y prevencion del dafio
Sistematizacion de conceptos y doctrina juridica
Técnicas de respuesta a requerimientos legales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
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e Adaptacién al cambio Aporte técnico-profesional

e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Agencia
Regional de
Movilidad

e Compromiso con la organizacion
e Orientacion al usuarioy al
ciudadano.

e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Derechoy funciones del empleo

afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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y,

Agencia
Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0075

1IILAREA FUNCIONAL
Direccioén Juridica

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientary coordinar la gestion juridica relacionada con los procesos contractuales,
emision de conceptos, actos administrativos y demas actuaciones requeridas para
el adecuado funcionamiento institucional de la Agencia, conforme a la normativa
vigente y los lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la revisiobn de documentos juridicos contractuales, en
concordancia con el Manual de Contratacion.

2. Sustanciar conceptos juridicos en materia contractual, asegurando su
conformidad con el marco juridico.

3. Elaborar proyectos de actos administrativos atendiendo a lasa politicas de
gobernanza regulatoria.

4. Participar en la preparacion del Plan Anual de Adquisiciones, conforme a los
requerimientos institucionales y juridicos vigentes.

5. Orientar a los supervisores en la ejecucion y liquidacion de contratos,
garantizando el cumplimiento normativo.
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6. Contribuir en la sustanciacion de solicitudes de revocatoriay recursos, segun
los procedimientos legales.

Agencia
Regional de
Movilidad

7. Asegurar la coherencia de los acuerdos propuestos para la Junta Directiva,
conforme a la normatividad aplicable.

8. Supervisar el cumplimiento de politicas de prevencion del dano antijuridico
adoptadas en el proceso de gestion contractual.

9. Contribuir en la atencién de los procesos administrativos sancionatorio en
materia contractual, con aplicacidn de criterios técnicos y legales.

10. Consolidar informacién de procesos contractuales, con oportunidad y
exactitud para la toma de decisiones.

11. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias PQRSD de
la ciudadaniay entes de control mediante su recepcidn, analisis, canalizacion
y seguimiento en articulacion con las dependencias competentes,
garantizando respuestas oportunas, claras y ajustadas a la normativa vigente.

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Contratacion estatal

e Derecho administrativo

e Actos administrativos

e Planeacidén contractual

e Supervision contractual

e Procedimientos administrativos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

e Adaptacion al cambio

e Aprendizaje continuo

e Compromiso con la organizacion

e Orientacion al usuarioy al
ciudadano.

e Orientacion a resultados

e Trabajo en equipo
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Regional de

Movilidad

Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Derechoy funciones del empleo

afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

No Aplica No Aplica

No Aplica No Aplica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0076

1IILAREA FUNCIONAL
Direccioén Juridica

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y apoyar las actuaciones juridicas de defensa judicial y extrajudicial, y
en sede administrativa de la Agencia, en coordinacién con las autoridades
competentes y en cumplimiento de las politicas de prevencion del dano
antijuridico y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar a la Agencia en instancias judiciales, extrajudiciales y en sede
administrativa de la Agencia, conforme a las directrices institucionales.

2. Sustanciar conceptos juridicos en materia contractual, asegurando su
conformidad con el marco juridico.

3. Coordinar la atencidon de procesos de conciliaciéon judicial y extrajudicial,
siguiendo lineamientos del Comité de Conciliacion, defensa judicial de la
Agenciay el marco juridico vigente.

4. Brindar acompahamiento juridico en procedimientos administrativos
sancionatorios, garantizando rigor técnico-legal.
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Formular acciones de cobro persuasivo y coactivo, con fundamento en el
analisis juridico e insumo remitido por la Subdireccién Financiera.

Agencia
Regional de
Movilidad

Supervisarelcumplimiento de disposiciones legales en la ejecucion de planes
y programas, segun las normas aplicables.

Recopilar informacion juridica en procura de la cultura de prevencion del
litigio y de fortalecimiento de la seguridad juridica en la gestion de la Agencia.
Supervisar el cumplimiento de politicas de prevenciéon del dafno antijuridico
adoptadas en en relacion con el proceso de gestion juridica.

Colaborar en la respuesta a autoridades de control, asegurando la legalidad
de la informacion suministrada.

Elaborar informes de avance juridico para la Alta Direccion, con base en
evidencia documental verificable.

Articular acciones juridicas con otras dependencias, garantizando la
consistencia normativay la eficiencia institucional.

Contribuir en la atencién de los procesos administrativos sancionatorio, con
aplicacion de criterios técnicos y legales.

Gestionar la resolucion en segunda instancia las investigaciones administrativas
relacionadas con el transporte publico, mediante el analisis integral de los
recursos interpuestos y la valoracion juridica de las actuaciones surtidas,
garantizando el debido proceso, la correcta aplicacion de la normativa vigente.
Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias PQRSD de
la ciudadania y entes de control mediante su recepcion, analisis, canalizacion y
seguimiento en articulacion con las dependencias competentes,
garantizando respuestas oportunas, claras y ajustadas a la normativa vigente.
Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Analisis juridico de proyectos de actos administrativos
Técnicas de investigacion normativa y jurisprudencial
Procedimientos de cobro coactivo y prevencion del dafio
Sistematizacion de conceptos y doctrina juridica
Técnicas de respuesta a requerimientos legales
Gobernanza regulatoria
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Agencia
Regional de
Movilidad

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacién al cambio e Aporte técnico-profesional
e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
e Compromiso con la organizacién * Gestion de procedimientos
e Orientacién al usuarioy al e Instrumentacion de decisiones
ciudadano

e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Derechoy funciones del empleo

afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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y,

Agencia
Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo:  Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0077

1IILAREA FUNCIONAL
Direccioén Juridica

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion administrativa, documental, informativa y logistica de la
dependencia, mediante el manejo oportuno de sistemas de informacién, atencion
a usuarios, tramitacion de documentos y ejecucion de actividades operativas,
conforme a los procedimientos institucionales, los estandares de calidad del
servicio y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la administracion, actualizaciéon y seguimiento de sistemas de
informacion, documentos y bases de datos, conforme a la normativa vigente
y metodologias institucionales definidas para su operacion.

2. Manejar la gestion documental de la dependencia, de acuerdo con las Tablas

de Retencién Documental (TRD), los procedimientos establecidos y los
criterios de confidencialidad institucional.

3. Apoyar la programacion y logistica de actividades misionales, segun los
parametros definidos en los procedimientos e instrucciones institucionales.
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4. Gestionar los servicios administrativos y el control periédico del consumo de
elementos, con el fin de identificar necesidades reales y formular el programa
de requerimientos conforme a los lineamientos internos.

Agencia
Regional de
Movilidad

5. Realizar labores de mensajeria interna y externa, siguiendo los
procedimientos establecidos y cumpliendo con los tiempos requeridos para
cada entrega.

6. Brindar atencioén, informacion y orientacion a los usuarios, de manera
oportuna y completa, en concordancia con los estandares de calidad
definidos en el proceso de atencidon al usuario.

7. Tramitar comunicados y documentos necesarios para el desarrollo de
actividades asistenciales, de conformidad con el procedimiento y las
instrucciones formales aplicables a la dependencia.

8. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias PQRSD de la
ciudadaniay entes de control mediante su recepcion, analisis, canalizaciény
seguimiento en articulacion con las dependencias competentes, garantizando
respuestas oportunas, claras y ajustadas a la normativa vigente.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Radicacion de documentos legales

e Tramitey archivo de conceptosy actos juridicos
e Organizacion de agenday notificaciones

e Digitacion de proyectos normativos y conceptos
e Apoyo logistico en comités juridicos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacién al cambio e Manejo de lainformacion
e Aprendizaje continuo e Relaciones interpersonales
e Compromiso con la organizacion * Colaboracion
e OQOrientacién alusuarioy al
ciudadano.

e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo
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Titulo de bachillerato. Seis (6) meses de experiencia
relacionada con las funciones del
empleo

No Aplica No Aplica

No Aplica No Aplica
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Agencia
Regional de
Movilidad

ARM

Subdireccién de Defensa Judicial y Conceptos

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo:  Subdirector Técnico

Codigo: 068

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0078

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccion de Defensa Judicial y Conceptos

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion de defensa judicial, la emision de conceptos juridicos y la
prevencion del dano antijuridico de la Agencia Regional de Movilidad, garantizando
la proteccién de los intereses institucionales, la seguridad juridica y el
cumplimiento de las disposiciones normativas aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a la Direccion Juridicay al Comité de Conciliacion y Defensa Judicial
en la formulacién e implementacion de politicas y acciones para la prevencion
del dafo antijuridico y la gestion de riesgos legales, procurando su incorporacion
en los procesos institucionales conforme al marco normativo vigente.

2. Coordinar los asuntos judiciales, extrajudiciales y administrativos en los que
la Agencia sea parte o deba intervenir, asegurando su tramite técnico-juridico
y la defensa oportuna de los intereses institucionales.
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Suscribir la documentacioén e informacién necesaria para la defensa judicial y
extrajudicial, garantizando su oportunidad, suficiencia y articulacidon con las
dependencias responsables.

Elaborar las respuestas a requerimientos de autoridades judiciales, 6rganos
de control y entidades externas, asegurando su rigor juridico y la
representacion adecuada de la entidad.

Participar en actuaciones y tramites judiciales o extrajudiciales, gestionando
las comunicaciones requeridas para impulsar procesos en los que la Agencia
sea parte, conforme a la delegacioén del Director Juridico.

Liderar el seguimiento de las actuaciones en los procesos judiciales y
administrativos, garantizando la trazabilidad, control y adecuada defensa de
los intereses institucionales.

Direccionar la organizacion, conservacion y manejo de los documentos fisicos y
digitales relacionados con la defensa juridica, asegurando la integridad de los
expedientes y la conformidad con la normativa archivistica vigente.

Supervisar el desempeno de los profesionales que ejercen la representacion
judicial y extrajudicial de la entidad, garantizando el cumplimiento de sus
obligaciones de conformidad con la normativa vigente.

Asesorar a las diferentes dependencias de la Agencia sobre la pertinencia de
inclusion de clausulas relativas a acuerdos, conciliaciones, reconocimientos
y transacciones, asi como el uso de cualquier mecanismo alternativo para
resolucidon de controversias en los negocios juridicos que celebre la Agencia.

Orientar a los supervisores contractuales sobre declaratorias de
incumplimiento, clausulas excepcionales y sanciones, asegurando su
aplicacion conforme al marco legal y contractual vigente.

Dirigir la activacion de mecanismos alternativos de solucidon de conflictos,
coordinando su aplicacion con las areas responsables, salvaguardando los
intereses juridicos de la entidad.

Suscribir conceptos y respuestas a consultas de ciudadanos, autoridades y
organos de gobierno interno, asegurando su calidad normativa y su
suscripcion por parte del Director Juridico.

Revisar los conceptos y respuestas a cargo del Director Juridico, asegurando
su conformidad con el marco juridico vigente.
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14. Administrar el normograma institucional y la compilacion, sistematizacion y
divulgacion de normativa, jurisprudencia y doctrina juridica, garantizando su
actualizacion y disponibilidad para el soporte legal de la entidad.

Agencia
Regional de
Movilidad

15. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias PQRSD de la
ciudadaniay entes de control mediante su recepcion, analisis, canalizaciony
seguimiento en articulacion con las dependencias competentes, garantizando
respuestas oportunas, claras y ajustadas a la normativa vigente.

16. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Estrategias de defensa judicial y extrajudicial

e Politica de prevencioén del dano antijuridico

e Normativa contenciosa administrativa y civil

e Representacion institucional en litigios complejos
e Seguimiento estratégico a procesos judiciales

e Presupuesto Publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacion al cambio  Vision estratégica
e Aprendizaje continuo e Liderazgo efectivo
e Compromiso con la organizacién e Planeacion
e Orientacion al usuarioy al e Toma de decisiones
ciudadano e Gestion del desarrollo de las
e QOrientacion aresultados personas
e Trabajo en equipo e Pensamiento Sistémico

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Cuarentay ocho (48) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada con
conocimiento - NBC en: Derechoy las funciones del empleo

afines.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Agencia
Regional de
Movilidad

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAI
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Sesenta (60) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada

conocimiento - NBC en: Derechoy
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Ochentay cuatro (84) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada

conocimiento - NBC en: Derechoy
afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0079

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccién de Defensa Judicialy Conceptos

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la defensa judicial, extrajudicial y administrativa de la entidad, mediante
el analisis juridico, la coordinacién de actuaciones procesales, la elaboracion de
conceptos y la implementacion de mecanismos para la prevencién del dano
antijuridico, asegurando la proteccion de los intereses institucionales y el
cumplimiento del marco normativo vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar los asuntos relacionados con procesos judiciales, extrajudiciales y
administrativos, garantizando la proteccion de los intereses juridicos de la
entidad.

2. Elaborar respuestas y conceptos juridicos frente a requerimientos de
autoridades y consultas internas, conforme con la normativa vigente y los
lineamientos institucionales.

3. Gestionar la informacion y documentacidon necesaria para la defensa judicial
y extrajudicial, asegurando su integridad, trazabilidad y disponibilidad
oportuna.
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Supervisar el desempefno de los apoderados contratados por la entidad,
verificando el cumplimiento de sus obligaciones contractuales y los objetivos
institucionales.

Emitir recomendaciones juridicas sobre la procedencia de clausulas de
solucién de controversias y sanciones contractuales, conforme con el marco
legal aplicable.

Revisar la pertinencia juridica de conciliaciones, transacciones y otros
mecanismos alternativos de resolucion de conflictos, garantizando la
salvaguarda de los intereses institucionales.

Controlar las actuaciones procesales de la entidad en litigios, asegurando su
correcta ejecucion conforme a la estrategia juridica definida.

Implementar mecanismos para la compilacién, sistematizacion y divulgacion
del normograma, conceptos y jurisprudencia de interés, promoviendo su uso
institucional eficaz.

Identificar riesgos juridicos derivados de las actuaciones administrativas,
proponiendo medidas preventivas orientadas a evitar el dano antijuridico.

Articular con las dependencias competentes la ejecucion de acciones
necesarias para la activacion de clausulas de solucion de conflictos,
conforme con la normativa contractualy legal.

Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias PQRSD de
la ciudadaniay entes de control mediante su recepcidn, analisis, canalizacion
y seguimiento en articulacion con las dependencias competentes,
garantizando respuestas oportunas, clarasy ajustadas a la normativa vigente.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Elaboracion de respuestas a requerimientos judiciales
Preparacion de defensa ante 6rganos de control
Sistematizacion de procesos judiciales y bases normativas
Redaccién de conceptos y analisis jurisprudencial
Seguimiento a tramites judiciales y extrajudiciales
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Agencia
Regional de
Movilidad

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacién al cambio e Aporte técnico-profesional
e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
e Compromiso con la organizacién * Gestion de procedimientos
e Orientacién al usuarioy al e Instrumentacion de decisiones
ciudadano

e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Derechoy funciones del empleo

afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0080

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccién de Defensa Judicialy Conceptos

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la defensa judicial y extrajudicial, la emision de conceptos juridicos y la
prevencion del dano antijuridico en coordinacién con las areas competentes,
asegurando la proteccidn de los intereses institucionales y el cumplimiento del
marco normativo vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar laformulacion de estrategias de prevencion del dafio antijuridico, de
acuerdo con los riesgos juridicos identificados por la entidad.

2. Coordinar los asuntos judiciales, extrajudiciales y administrativos,
asegurando su adecuada gestion conforme a las competencias de la Agencia.

3. Preparar la documentacion necesaria para la defensa juridica, con apoyo de
las dependencias responsables y dentro de los plazos establecidos.

4. Elaborar las respuestas a requerimientos judiciales y de entes de control,
garantizando precision juridica y oportunidad en la entrega.

5. Liderar el seguimiento de actuaciones judiciales y administrativas,
asegurando la trazabilidad y control de los procesos asignados.
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6. Gestionar el archivo fisico y digital de expedientes juridicos, cumpliendo con
las normas de integridad, conservacién y acceso a la informacion.

Agencia
Regional de
Movilidad

7. Supervisar el desempeno de los apoderados contratados, verificando su
actuaciéon conforme a los lineamientos institucionales y objetivos del
proceso.

8. Asesorar sobre la inclusiéon de mecanismos alternativos de solucion de
controversias, garantizando su pertinencia juridica en los negocios
contractuales.

9. Dirigir la aplicacién de clausulas contractuales relativas a resolucion de
conflictos, en coordinacion con las instancias pertinentes y conforme a la ley.

10. Gestionarelnormograma institucionaly la divulgacion normativa, asegurando
su actualizacion, sistematizacion y acceso oportuno.

11. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias PQRSD de la
ciudadaniay entes de control mediante su recepcion, analisis, canalizaciony
seguimiento en articulacion con las dependencias competentes, garantizando
respuestas oportunas, claras y ajustadas a la normativa vigente.

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Elaboracion de respuestas a requerimientos judiciales

e Preparacion de defensa ante 6rganos de control

e Sistematizacién de procesos judiciales y bases normativas
e Redaccioén de conceptos y analisis jurisprudencial

e Seguimiento a tramites judiciales y extrajudiciales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

e Adaptacién al cambio Aporte técnico-profesional

e Compromiso con la organizacién * Gestion de procedimientos
e Orientacion al usuario y al Instrumentacion de decisiones

ciudadano
e Orientacion a resultados
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e Trabajo en equipo

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Derechoy funciones del empleo

afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo:  Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0081

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccién de Defensa Judicialy Conceptos

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de actividades técnico-operativas relacionadas con la gestidn
documental, la elaboracién de insumos juridicos y el seguimiento de procesos
judiciales, extrajudiciales y administrativos, garantizando la oportunidad,
integridad y trazabilidad de la informacion conforme a los lineamientos
institucionales y mediante el uso de herramientas digitales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la organizacién de la documentacién e informacion juridica de los
procesos judiciales y extrajudiciales, garantizando su sistematizacion,
actualizacion y conservacion mediante el uso adecuado de las herramientas
digitales establecidos por la entidad y, de conformidad con los lineamientos y
procedimientos institucionales vigentes.

2. Gestionarlainclusiéon de los procesos judiciales en la plataformas de defensa
juridica del Estado colombiano de conformidad con los parametros de Ley.
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3. Asistir en la elaboraciéon y seguimiento de respuestas a requerimientos de
autoridades judiciales, entes de control y demas entidades, garantizando la
calidad y oportunidad de la informacion.

Agencia
Regional de
Movilidad

4. Colaborar en el tramite de actuaciones procesales y administrativas,
mediante la preparacion y remision de comunicaciones, de acuerdo con los
procedimientos vigentes.

5. Apoyar la elaboracion de insumos juridicos y técnicos requeridos para la
emision de conceptos o respuestas juridicas, conforme a las directrices
institucionales y procedimientos vigentes.

6. Colaborar en la gestidon y actualizacion del normograma institucional, asi
como en la sistematizacién de jurisprudencia, conceptos y normativa
aplicable a la entidad.

7. Apoyar la articulaciéon de informacién entre las dependencias responsables
para la preparacion de respuestas y estrategias en el marco de la defensa
juridica institucional, segun los lineamientos definidos.

8. Asistir en la verificaciéon del cumplimiento de plazos procesales y en el
seguimiento de alertas criticas en los procesos en curso, conforme a los
sistemas de control implementados.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Compilacién de normasy jurisprudencia

e Gestion documental de expedientes judiciales

e Manejo de sistemas de seguimiento juridico

e Organizacion de archivos y fichas procesales

e Técnicas de sistematizacion de informacion juridica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacion al cambio e Confiabilidad Técnica
e Aprendizaje continuo » Disciplina
e Compromiso con la organizacion ¢ Responsabilidad
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e OQOrientacién alusuarioy al

ciudadano.

e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo formacién técnica profesional
en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento - NBC en:
Administracion; o Arquitecturay afines;
o Bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y humanas; o Ciencia
politica, relaciones internacionales; o
Comunicacion social, periodismo y
afines; o Contaduria publica; o Derecho
y afines; o Disefno; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines; Ingenieria
eléctricay afines; Ingenieria electrdnica,
telecomunicaciones y afines; o Otras
ingenierias; o Publicidad y afines; o
Sociologia, trabajo social y afines;

Certificado y/o registro y/o tarjeta de
inscripcion en los casos exigidos por
la normativa vigente.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia
relacionada con las funciones del
empleo

ALTERNATIVAI

Estudios

Titulo formacion tecnoldgica en
disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento - NBC en:
Administracion; o Arquitecturay

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia

relacionada con las funciones del
empleo
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afines; o Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas; o Ciencia
politica, relaciones internacionales; o
Comunicacion social, periodismoy
afines; o Contaduria publica; o Derecho
y afines; o Diseno; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines; Ingenieria
eléctricay afines; Ingenieria electronica,
telecomunicacionesy afines; o Otras
ingenierias; o Publicidad y afines; o
Sociologia, trabajo socialy afines;

Certificado y/o registro y/o tarjeta de
inscripcion en los casos exigidos por
la normativa vigente.

Titulo de bachiller
Doce (12) meses de educacion superior

ALTERNATIVAII

Estudios Experiencia

en disciplina académica del ndcleo empleo
basico del conocimiento - NBC en:
Administracion; o Arquitecturay afines;
o Bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y humanas; o Ciencia politica,
relaciones internacionales; o
Comunicacion social, periodismoy
afines; o Contaduria publica; o Derecho
y afines; o Diseno; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines; Ingenieria
eléctricay afines; Ingenieria electronica,
telecomunicaciones y afines; o Otras
ingenierias; o Publicidad y afines; o
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Sociologia, trabajo social y afines; y
curso especifico de minimo sesenta
(60) horas de duracion.
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Subdireccion Contractual

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo:  Subdirector Técnico

Codigo: 068

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0082

1IILAREA FUNCIONAL
Subdireccion Contractual

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la planeacidn, ejecucidon, seguimiento y control de la gestion contractual de
la Agencia Regional de Movilidad, garantizando la aplicacion efectiva de la
normativa vigente, la eficiencia administrativa, la transparencia en la contratacion
y la trazabilidad de los procesos en todas sus etapas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccion Juridica en la formulacion e implementacién de
politicas, planesy estrategias contractuales, garantizando su articulacion con
los principios de legalidad, eficiencia y transparencia.

2. Liderarlaaplicacidon de normas, politicas y directrices en materia contractual,
asegurando su cumplimiento en todos los procesos contractuales de la Agencia.

3. Actualizar los manuales de contratacion y de supervision e interventoria,
garantizando su aplicacidon conforme a la normativa vigente y las buenas
practicas de gestion publica.
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4. Coordinar la elaboracién y actualizacidon del Plan Anual de Adquisiciones,
asegurando su construccion participativa, seguimiento efectivo y alineacion
con las necesidades institucionales.

5. Supervisar los procesos de contratacion en sus etapas de planeacion,
ejecucion y liguidacion, promoviendo su mejora continua y el cumplimiento
de los procedimientos legales e internos.

6. Dirigir los aspectos juridicos de los procesos contractuales vy
poscontractuales, asegurando su desarrollo con rigor técnico y en
conformidad con la normativa vigente.

7. Ejecutar los procedimientos de celebracioén, perfeccionamiento y liquidacion
de contratos, garantizando la conformidad documental, juridica vy
procedimental en cada etapa contractual.

8. Brindar apoyo juridico a las areas de la entidad en temas contractuales,
garantizando la interpretacion normativa adecuada y excluyendo los asuntos
asignados a la Subdireccion de Defensa Judicial y Conceptos.

9. Decidir los procedimientos administrativos sancionatorios contractuales,
asegurando su tramite completo bajo los principios del debido proceso y las
disposiciones legales aplicables.

10. Reportar las multas y sanciones contractuales al RUP o a las autoridades
competentes, garantizando la oportunidad, exactitud y conformidad de la
informacioén remitida.

11. Revisar las garantias presentadas por los contratistas, verificando su
legalidad y adelantando el tramite de aprobacién conforme a la normativa
contractual.

12. Ejercer la Secretaria Técnica del Comité de Contratacidon, asegurando la
preparacion, documentacion y seguimiento de las decisiones adoptadas por
el Comité.

13. Custodiar los documentos contractuales de la entidad, garantizando su
organizacion, conservacion y trazabilidad conforme a la normativa
archivistica vigente.

14. Monitorear el cumplimiento de los planes de mejoramiento ordenados por los
organismos de control, asegurando su implementacion efectiva en materia
contractual.
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15. Gestionar los sistemas de informacién relacionados con la contratacion,
asegurando su operacion, actualizacion y trazabilidad para el seguimiento de
los procesos contractuales de la Agencia.

Agencia
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16. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Gestion estratégica de la contratacion estatal

e Politica de compras publicasy planeacién contractual
e Supervisiony control de la ejecucion contractual

e normativa del SECOP Il y Tienda Virtual del Estado

e Prevencion delriesgo juridico y sancionatorio

e Presupuesto Publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacién al cambio * Vision estratégica
e Aprendizaje continuo e Liderazgo efectivo
e Compromiso con la organizacién * Planeacion
e Orientacién al usuarioy al e Toma de decisiones
ciudadano e Gestion del desarrollo de las
e QOrientacion aresultados personas
e Trabajo en equipo e Pensamiento Sistémico

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Cuarentay ocho (48) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada con
conocimiento - NBC en: Derechoy las funciones del empleo

afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
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Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

Agencia
Regional de
Movilidad

ALTERNATIVAI

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina Sesenta (60) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada
conocimiento - NBC en: Derechoy

afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Ochentay cuatro (84) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada

conocimiento - NBC en: Derechoy
afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0083

1IILAREA FUNCIONAL
Subdireccion Contractual

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar insumos técnicos y documentales asociados a la gestion contractual de
la Agencia, asegurando la organizacion, trazabilidad y cumplimiento de los
lineamientos normativos e institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar los documentos precontractuales y contractuales asignados,
garantizando su elaboracidn conforme a los formatos y procedimientos
establecidos por la entidad.

2. Clasificar la documentacién contractual para facilitar su archivo, consulta y
control, de acuerdo con las normas aplicables en gestion documental.

3. Comunicar a las areas responsables las observaciones o requerimientos
identificados en los procesos contractuales, asegurando su trazabilidad y
oportunidad.

4. Participar en la revision de proyectos de contratos y actos administrativos,
garantizando su ajuste a la normativa contractual vigente.
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5. Presentarreportes periddicos sobre el estado de los procesos contractuales,
conforme a los requerimientos de la Subdireccion.
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6. Adecuar los formatos y plantillas utilizadas en la gestion contractual,
conforme a las instrucciones recibidas y estandares institucionales.

7. Tramitar las solicitudes de cargue o actualizacion de informacién en los
sistemas de contratacion, asegurando su registro exacto y completo.

8. Acompanar las sesiones del Comité de Contratacién, elaborando actas y
documentos de soporte, segln las directrices definidas por la Subdireccion.

9. Elaborar las certificaciones contractuales y documentos de soporte
solicitados, conforme con los procedimientos, formatos y lineamientos
establecidos por la entidad.

10. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias PQRSD de la
ciudadaniay entes de control mediante su recepcion, analisis, canalizaciony
seguimiento en articulacion con las dependencias competentes, garantizando
respuestas oportunas, claras y ajustadas a la normativa vigente.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Redaccidén de pliegos y contratos en entidades publicas
e Seguimiento a ejecucion y cumplimiento contractual

e Analisis de clausulas contractuales y sancionatorias

e Gestion documental del proceso contractual

e Aplicacion de normativa presupuestal en contratacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

e Adaptacién al cambio Aporte técnico-profesional

e Compromiso con la organizacién * Gestion de procedimientos
e Orientacion al usuario y al e Instrumentacion de decisiones

ciudadano
e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica  Seis (06) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento - profesional relacionada con las
NBC en: Derechoy afines. funciones del empleo

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAI

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina No Aplica
académica del nucleo basico del

conocimiento - NBC en: Derechoy

afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del

conocimiento - NBC en: Derechoy
afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de No Aplica
maestria en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 05

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0084

1IILAREA FUNCIONAL
Subdireccion Contractual

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades en el marco de la planeacion, ejecucion y seguimiento de
los procesos contractuales de la Agencia, asegurando la aplicacion de la normativa
vigente, la calidad documental y el soporte adecuado para la toma de decisiones
en materia de contratacion publica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar las actividades asociadas a la elaboracion y actualizacion del Plan
Anual de Adquisiciones, garantizando la inclusién oportuna de las
necesidades institucionales conforme a la normativa vigente.

2. Elaborar documentos e insumos técnicos requeridos para las etapas
precontractual, contractual y poscontractual, asegurando su coherencia con
los lineamientos legales y procedimentales de la entidad.

3. Revisar los expedientes contractuales en sus diferentes fases, verificando el
cumplimiento de los requisitos técnicos, juridicos y financieros establecidos.
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Controlar el cumplimiento de los plazos y condiciones estipuladas en los
contratos, registrando novedades y gestionando las acciones requeridas ante
incumplimientos.

Agencia
Regional de
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Ejecutar actividades de seguimiento a los planes de mejoramiento derivados
de auditorias o requerimientos de los entes de control, en concordancia con
los lineamientos de la Subdireccion.

Registrar la informacion contractual en los sistemas designados por la
entidad, asegurando su actualizacién oportuna y trazabilidad documental.

Verificar las garantias presentadas por los contratistas, validando su
cumplimiento frente a los requisitos legales y contractuales.

Consolidar informes de gestion contractual con base en la informacion
suministrada por las areas responsables, garantizando su calidad técnica y
oportunidad.

Elaborar las certificaciones contractuales y documentos de soporte
solicitados, conforme con los procedimientos, formatos y lineamientos
establecidos por la entidad.

Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias PQRSD de
la ciudadaniay entes de control mediante su recepcidn, analisis, canalizacién
y seguimiento en articulacion con las dependencias competentes,
garantizando respuestas oportunas, claras y ajustadas a la normativa vigente.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion de pliegos y contratos en entidades publicas
Seguimiento a ejecucion y cumplimiento contractual
Anadlisis de clausulas contractuales y sancionatorias
Gestion documental del proceso contractual
Aplicacion de normativa presupuestal en contratacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacion al cambio e Aporte técnico-profesional
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e Compromiso con la organizacion e (Gestion de procedimientos
e Orientacion al usuarioy al e Instrumentacion de decisiones

ciudadano
e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Veintiun (21) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Derechoy funciones del empleo

afines.

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0085

1IILAREA FUNCIONAL
Subdireccion Contractual

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar juridicamente los procesos contractuales de la Agencia, garantizando la
aplicacion normativa, la integridad documental y el cumplimiento de los
procedimientos establecidos para cada etapa del ciclo contractual.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la aplicacion de politicas y normas en materia contractual,
conforme a los lineamientos de la Direccidn Juridica y la normativa vigente.

2. Disenar la planeacidon, contratacion, ejecucioén y liquidacion de los procesos
contractuales, asegurando su desarrollo bajo criterios de legalidad y
eficiencia.

3. Preparar las propuestas de actualizacion de los manuales de contratacion y
supervision, garantizando su alineacion con el marco normativo aplicable.

4. Revisar las garantias contractuales presentadas por los contratistas,
conforme a los requisitos legales y criterios de idoneidad.

5. Adelantar el tramite de aprobacion, perfeccionamiento y liquidacion de
contratos, siguiendo los procedimientos internos de la Agencia.
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6. Apoyaren la Secretaria Técnica del Comité de Contrataciéon, cumpliendo con
las funciones asignadas y registrando las actuaciones de manera oportuna.
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7. Decidir los procedimientos administrativos sancionatorios contractuales,
garantizando el debido procesoy la aplicacion de las sanciones conforme a la
ley.

8. Reportar las multas y sanciones contractuales al RUP o a la autoridad
competente, en cumplimiento de los términos establecidos.

9. Realizar el seguimiento a planes de mejoramiento en materia contractual,
conforme a los requerimientos de los entes de control.

10. Custodiar los documentos contractuales fisicos y digitales, de acuerdo con
las normas de archivo y los criterios de trazabilidad.

11. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias PQRSD de
la ciudadaniay entes de control mediante su recepcidn, analisis, canalizacién
y seguimiento en articulacion con las dependencias competentes,
garantizando respuestas oportunas, claras y ajustadas a la normativa vigente.

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Redaccidén de pliegos y contratos en entidades publicas
e Seguimiento a ejecucion y cumplimiento contractual

e Analisis de clausulas contractuales y sancionatorias

e Gestion documental del proceso contractual

e Aplicacion de normativa presupuestal en contratacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

e Adaptacién al cambio Aporte técnico-profesional

e Compromiso con la organizacién * Gestion de procedimientos
e Orientacion al usuario y al e Instrumentacion de decisiones

ciudadano.
e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Derechoy funciones del empleo

afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0086

1IILAREA FUNCIONAL
Subdireccion Contractual

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y dar seguimiento a la gestidon contractual de la entidad, asegurando la
articulacion con las demas dependencias, la actualizacién normativa y el
cumplimiento eficiente del Plan Anual de Adquisiciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la elaboracion y actualizacién del Plan Anual de Adquisiciones,
garantizando su consistencia con las necesidades institucionales.

2. Gestionarlos sistemas de informacion contractual, asegurando su operacion,
procesamiento y actualizacion conforme a los lineamientos internos.

3. Organizar los expedientes contractuales de la entidad, cumpliendo con las
politicas de archivo y asegurando su disponibilidad y conservacion.

4. Liderar la articulacion entre las areas técnicas y juridicas en el proceso de
planeacidén contractual, garantizando coherencia en la informacion registrada.

5. Brindar apoyo normativo a las dependencias de la entidad en asuntos
contractuales, dentro delalcance de sus funcionesy con base en la normativa
vigente.
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6. Actualizar los lineamientos de supervision e interventoria, de acuerdo con la
evolucion del marco regulatorio aplicable.
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7. Monitorear el cumplimiento de politicas y procedimientos contractuales,
promoviendo el mejoramiento continuo de la gestidn institucional.

8. Consolidar la informacion contractual para efectos de control interno,
auditoria y seguimiento institucional, cumpliendo los estandares de calidad y
oportunidad.

9. \Verificar la documentacién contractual correspondiente a las etapas
precontractual y poscontractual, conforme a las competencias delegadas.

10. Evaluar periodicamente los indicadores de gestion contractual, proponiendo
mejoras a partir de los resultados obtenidos.

11. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias PQRSD de la
ciudadaniay entes de control mediante su recepcion, analisis, canalizaciony
seguimiento en articulacion con las dependencias competentes, garantizando
respuestas oportunas, claras y ajustadas a la normativa vigente.

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Redaccidén de pliegos y contratos en entidades publicas
e Seguimiento a ejecucion y cumplimiento contractual

e Analisis de clausulas contractuales y sancionatorias

e Gestion documental del proceso contractual

e Aplicacion de normativa presupuestal en contratacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

e Adaptacién al cambio Aporte técnico-profesional

e Compromiso con la organizacién * Gestion de procedimientos
e Orientacion al usuario y al e Instrumentacion de decisiones
ciudadano

e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Derechoy funciones del empleo

afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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Agencia
Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo:  Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0087

1IILAREA FUNCIONAL
Subdireccion Contractual

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades técnicas de apoyo a la gestién contractual de la entidad,
garantizando el cumplimiento de los procedimientos, la integridad de la
informacidny la aplicaciéon de la normativa vigente en cada etapa del proceso.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la organizacidon y registro de la informacidon relacionada con los
procesos contractuales, asegurando su trazabilidad y disponibilidad
conforme a los lineamientos institucionales y normativa vigente.

2. Tramitar los documentos requeridos para las etapas de planeacion,
ejecucion, liquidacion y cierre de los contratos, garantizando su radicacién y
archivo oportuno conforme a los procedimientos establecidos.

3. \Verificar el cumplimiento de requisitos formales en las garantias
contractuales presentadas por los contratistas, asegurando su validacion
conforme a los criterios técnicos definidos.
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4. Registrar lainformacion contractual en los sistemas de informacidn definidos
por la entidad, garantizando su integridad, actualizacion y disponibilidad para
consulta institucional.

Agencia
Regional de
Movilidad

5. Consolidar informacién para la elaboraciéon y seguimiento del Plan Anual de
Adquisiciones, asegurando la inclusion de las necesidades reportadas por las
dependencias conforme al cronograma institucional.

6. Apoyar el seguimiento de las obligaciones contractuales, incluyendo plazos,
entregables y sanciones, verificando la consistencia de los registros conforme
alas condiciones pactadas.

7. Clasificar y custodiar los documentos fisicos y digitales del expediente
contractual, asegurando su organizacion y conservacion conforme a las
normas archivisticas vigentes.

8. Participaren la preparacion de reportes requeridos por organismos de control
en materia contractual, asegurando la veracidad y oportunidad de la
informacién conforme a los requerimientos establecidos.

9. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerenciasy denuncias PQRSD de
la ciudadaniay entes de control mediante su recepcidn, analisis, canalizacion
y seguimiento en articulacion con las dependencias competentes,
garantizando respuestas oportunas, clarasy ajustadas a la normativa vigente.

10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Elaboracidon de cuadros comparativos y soportes de evaluacion
e Digitaciony registro en sistemas SECOP y archivo

e Normas sobre garantias y polizas contractuales

e Seguimiento documental a contratos y proveedores

e Manejo de bases de datos contractuales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacion al cambio e Confiabilidad Técnica
e Aprendizaje continuo e Disciplina
e Compromiso con la organizacion ¢ Responsabilidad
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Agencia
Regional de
Movilidad

e OQOrientacién alusuarioy al

ciudadano.

e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo formacién técnica profesional
en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento - NBC en:
Administracion; o Arquitecturay afines;
o Bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y humanas; o Ciencia politica,
relaciones internacionales; o
Comunicacion social, periodismo y
afines; o Contaduria publica; o Derecho
y afines; o Disefno; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines; Ingenieria
eléctricay afines; Ingenieria electrdnica,
telecomunicaciones y afines; o Otras
ingenierias; o Publicidad y afines; o
Sociologia, trabajo social y afines;

Certificado y/o registro y/o tarjeta de
inscripcion en los casos exigidos por
la normativa vigente.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia
relacionada con las funciones del
empleo

ALTERNATIVAI

Estudios

Titulo formacion tecnoldgica en
disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento - NBC en:
Administracion; o Arquitecturay afines;

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia

relacionada con las funciones del
empleo
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o Bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y humanas; o Ciencia
politica, relaciones internacionales; o
Comunicacion social, periodismoy
afines; o Contaduria publica; o Derecho
y afines; o Diseno; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines; Ingenieria
eléctricay afines; Ingenieria electronica,
telecomunicacionesy afines; o Otras
ingenierias; o Publicidad y afines; o
Sociologia, trabajo socialy afines;

Certificado y/o registro y/o tarjeta de
inscripcion en los casos exigidos por
la normativa vigente.

Titulo de bachiller

Doce (12) meses de educacion
superior en disciplina académica del

ALTERNATIVAII

Estudios Experiencia

empleo

nucleo basico del conocimiento - NBC
en: Administracion; o Arquitecturay
afines; o Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas; o
Ciencia politica, relaciones
internacionales; o Comunicacion
social, periodismoy afines; o
Contaduria publica; o Derechoy
afines; o Disefio; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines;
Ingenieria eléctricay afines; Ingenieria
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electronica, telecomunicacionesy
afines; o Otras ingenierias; o
Publicidad y afines; o Sociologia,
trabajo socialy afines; y curso
especifico de minimo sesenta (60)
horas de duracion.
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Subdireccidén de Investigaciones

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo:  Subdirector Técnico

Codigo: 068

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0088

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccion de Investigaciones

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos administrativos sancionatorios en materia de transporte
publico de competencia de la Agencia Regional de Movilidad, garantizando la
legalidad, la eficacia del control institucional, la prevencion de infracciones y la
adecuada aplicacion de las decisiones en el marco del régimen normativo vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccion Juridica en la formulacion e implementacién de
politicas, planes y proyectos de investigacion y control sobre el servicio
publico de transporte, garantizando su aplicaciéon conforme a las
competencias legales y los radios de accidén de la entidad.

2. Dirigir las actuaciones sancionatorias por infracciones a las normas de
transporte, asegurando su ejecucion conforme al debido procesoy alrégimen
legal aplicable.
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Analizar lainformacién remitida por la Subdireccién de Transporte, evaluando
su procedencia para el inicio de investigaciones administrativas por presunta
infraccién normativa.

Agencia
Regional de
Movilidad

Decidir en primera instancia las investigaciones por infracciones al régimen
de transporte, garantizando el cumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes, incluyendo las relacionadas con seguridad vial y
medicina preventiva.

Practicar pruebas en el marco de las investigaciones, respetando las
formalidades legales y asegurando la verificacion del cumplimiento de las
normas de transporte bajo supervision de la Agencia.

Imponer medidas y sanciones por incumplimiento de d6rdenes o por
obstruccion administrativa, garantizando su legalidad y sustento probatorio
previo a la decision.

Establecer lineamientos para la graduacidon de sanciones, asegurando su
proporcionalidad, razonabilidad y conformidad con la normativa aplicable.

Verificar el cumplimiento de las decisiones adoptadas en las investigaciones,
garantizando su ejecucion efectiva y el cierre adecuado del proceso
sancionatorio.

Resolver los recursos de reposiciony conceder los de apelacién, asi como las
solicitudes de revocatoria directa, garantizando su tramite dentro de los
términos legales y con criterios de legalidad y equidad.

Brindar soporte técnico funcional a los sistemas de informacion utilizados
para los procesos sancionatorios, garantizando su integridad, trazabilidad y
disponibilidad para el seguimiento institucional.

Decidir el tramite de desvinculacion administrativa de vehiculos de transporte
publico, garantizando su ejecucion conforme a las competencias de la
Agenciay la normativa vigente.

Reportar las sanciones impuestas a los sistemas de informacion
institucionales y a las autoridades competentes, garantizando la oportunidad,
veracidad y cumplimiento de los deberes de informacidn previstos en la ley.

Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias PQRSD de la
ciudadaniay entes de control mediante su recepcion, analisis, canalizaciony
seguimiento en articulacion con las dependencias competentes, garantizando
respuestas oportunas, claras y ajustadas a la normativa vigente.
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14. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

Agencia
Regional de
Movilidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Supervision estratégica de la legalidad del servicio de transporte
e Normativa sancionatoria en transporte publico

e Gestion del procedimiento administrativo sancionatorio

e Coordinacion de procesos contravencionales regionales

e Lineamientos sobre transparenciay control del servicio

e Presupuesto Publico

e VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacién al cambio e Vision estratégica
e Aprendizaje continuo * Liderazgo efectivo
e Compromiso con la organizacién e Planeacion
e Orientacién al usuarioy al e Toma de decisiones
ciudadano e Gestion del desarrollo de las
e Orientacion a resultados personas
e Trabajo en equipo e Pensamiento Sistémico

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Cuarentay ocho (48) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada con
conocimiento - NBC en: Derechoy las funciones del empleo

afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.
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ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Sesenta (60) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada
conocimiento - NBC en: Derechoy
afines.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Ochentay cuatro (84) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada
conocimiento - NBC en: Derechoy
afines.
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
I
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0089

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccion de Investigaciones

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar los antecedentes e informacién relacionada con investigaciones
administrativas en materia de transporte, asegurando la trazabilidad, integridad
documental y cumplimiento de los lineamientos establecidos por la Subdireccion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar la informacion recibida sobre presuntas infracciones al régimen
normativo del transporte, conforme con los lineamientos establecidos por la
Subdireccion.

2. Preparar los expedientes administrativos para la apertura de investigaciones,
garantizando la integridad documental y la trazabilidad del proceso.

3. Presentar los antecedentes y hallazgos relacionados con presuntas
infracciones, respetando los criterios técnicos vy juridicos definidos por la
Agencia.

4. Participar en la elaboracién de los actos administrativos de apertura, tramite
y decisiéon de los procesos sancionatorios, de acuerdo con los procedimientos
internos.

Pagina 322 de 432

Direccién:
Avenida Calle 26 # 57-83 / Edificio CEMSA @
Torre 8 / Piso 14 / Bogota D.C.

Correo institucional:
correspondencia@agenciaregionaldemovilidad.gov.co

@ www.agenciaregionaldemovilidad.gov.co



r

ARM

5. Tramitar las solicitudes de explicaciones de los investigados, cumpliendo los
principios de debido proceso y transparencia.

Agencia
Regional de
Movilidad

6. Comunicar las decisiones adoptadas en el marco de los procedimientos
sancionatorios, utilizando los canales oficiales y dentro de los plazos
establecidos.

7. Intervenir en las diligencias de practica de pruebas, observando la normativa
vigente y los principios de legalidad y contradiccion.

8. Acompanar laimplementacion de sistemas de informacion funcionales a los
procesos administrativos sancionatorios, conforme con los procedimientos
institucionales establecidos.

9. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias PQRSD de
la ciudadaniay entes de control mediante su recepcidn, analisis, canalizacion
y seguimiento en articulacion con las dependencias competentes,
garantizando respuestas oportunas, clarasy ajustadas a la normativa vigente.

10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Redaccion de autos y actos administrativos sancionatorios
e Valoracion de pruebas y analisis de descargos

e Manejo de sistemas de informacién sancionatoria

e Técnicas de seguimiento y control al servicio de transporte
e Normas sobre medidas correctivas en transporte publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

e Adaptacién al cambio Aporte técnico-profesional
e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la organizacion

e OQOrientacién alusuarioy al
ciudadano

e Orientacion a resultados

e Trabajo en equipo
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Seis (06) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Derechoy funciones del empleo

afines; o Administracion.

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAI

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina No Aplica
académica del nucleo basico del

conocimiento - NBC en: Derechoy

afines; o Administracion.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAII

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento - NBC en: Derechoy
afines; o Administracion.

Titulo de posgrado en la modalidad de No Aplica
maestria en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0090

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccion de Investigaciones

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar investigaciones administrativas en materia de transporte publico de
competencia de la Agencia, aplicando la normativa vigente y asegurando el debido
proceso, la legalidad de las decisiones y la eficacia en el control sancionatorio del
servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar la informacidon recibida de otras dependencias, con el fin de
determinar la procedencia de investigaciones administrativas, conforme al
régimen normativo vigente.

2. Tramitar las investigaciones administrativas por presuntas infracciones al
servicio publico de transporte, cumpliendo con los requisitos legales de
procedimiento.

3. Practicar las pruebas requeridas en el marco de las investigaciones,
observando las formalidades legales y garantizando la validez probatoria.

4. Decidiren primera instancia los procesos sancionatorios de su competencia,
asegurando la motivacion juridica de los actos administrativos.
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5. Imponer las sanciones correspondientes por infraccidn a la normativa de
transporte, previa evaluacion del caso y conforme a los principios de
proporcionalidad.
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6. Verificar el cumplimiento de las decisiones proferidas en los procesos
sancionatorios, mediante mecanismos de seguimiento eficientes.

7. Establecer lineamientos técnicos para la graduacion de sanciones, de
acuerdo con los criterios legales y el analisis de precedentes.

8. Resolver recursos de reposicidn y conceder apelaciones o revocatorias
directas, conforme a la normativa aplicable y los términos legales.

9. Reportar las sanciones impuestas en los sistemas de informacién
institucional y ante autoridades competentes, garantizando la trazabilidad y
legalidad del proceso.

10. Brindar soporte funcional a los sistemas de informacion utilizados para el
control sancionatorio, asegurando su adecuada operacion y actualizacion.

11. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias PQRSD de
la ciudadaniay entes de control mediante su recepcidn, analisis, canalizacion
y seguimiento en articulacion con las dependencias competentes,
garantizando respuestas oportunas, claras y ajustadas a la normativa vigente.

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Redaccion de autos y actos administrativos sancionatorios
e Valoracion de pruebas y analisis de descargos

e Manejo de sistemas de informacién sancionatoria

e Técnicas de seguimiento y control al servicio de transporte
e Normas sobre medidas correctivas en transporte publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

e Adaptacion al cambio
e Aprendizaje continuo
e Compromiso con la organizacion
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e OQOrientacién alusuarioy al
ciudadano

e Orientacioén a resultados

e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Derechoy funciones del empleo

afines; o Administracion.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo:  Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0091

1I.LAREA FUNCIONAL
Subdireccion de Investigaciones

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en las actividades técnicas orientadas al registro, organizacion y
actualizacion de la informacién derivada de los procesos administrativos
sancionatorios, garantizando su manejo adecuado, disponibilidad y calidad
conforme a los procedimientos institucionales y mediante el uso de los sistemas
de informacion dispuestos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la organizacion y manejo documental de los expedientes relacionados con
investigaciones administrativas, garantizando su trazabilidad y conservacion
conforme a los lineamientos institucionales y procedimientos vigentes.

2. Realizar el ingreso, sistematizacion y actualizaciéon de la informacién
relacionada con medidas, sanciones e investigaciones administrativas en los
sistemas definidos por la entidad, garantizando su integridad, trazabilidad y
disponibilidad conforme a los lineamientos y procedimientos institucionales
vigentes.
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3. Elaborar reportes e insumos técnicos sobre actuaciones administrativas en
curso, asegurando la precision de los datos y la oportunidad de la
informacion.

Agencia
Regional de
Movilidad

4. Revisar la documentacion recibida en el marco de investigaciones por
presunta infraccion a las normas de transporte, verificando su integridad y
remitiéndola al equipo competente.

5. Registrar el seguimiento al cumplimiento de las decisiones administrativas
emitidas por la Subdireccién, documentando el estado de ejecucién en los
medios definidos de conformidad con los procedimientos institucionales.

6. Colaborar en la articulacién con otras dependencias para la verificacion de
informacion relevante para las actuaciones sancionatorias, conforme a los
protocolos y procedimientos institucionales vigentes.

7. Sistematizarlas bases de datos juridicas y administrativas de la Subdireccion,
asegurando su actualizacion permanente, integridad y disponibilidad para la
consulta institucional.

8. Ejecutar las actividades de campo en materia de transito y transporte,
conforme con los lineamientos y procedimientos institucionales vigentes.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Apoyo documental en procesos investigativos

e Radicaciény tramite de recursosy actuaciones

e Sistematizacion de expedientes sancionatorios

e Manejo basico del sistema de gestion contravencional
e Clasificacion de pruebasy actuaciones administrativas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacion al cambio e Confiabilidad Técnica
e Aprendizaje continuo » Disciplina
e Compromiso con la organizacion ¢ Responsabilidad
e Orientacion al usuarioy al
ciudadano
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e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo formacién técnica profesional Doce (12) meses de experiencia
en disciplina académica del nucleo relacionada con las funciones del
basico del conocimiento - NBC en: empleo

Administracion; o Arquitecturay afines;
o Bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y humanas; o Ciencia
politica, relaciones internacionales; o
Comunicacion social, periodismoy
afines; o Contaduria publica; o
Derechoy afines; o Diseno; o Economia;
o Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines; Ingenieria
eléctricay afines; Ingenieria electrdnica,
telecomunicaciones y afines; o Otras
ingenierias; o Publicidad y afines; o
Sociologia, trabajo social y afines;
Certificado y/o registro y/o tarjeta de

inscripcion en los casos exigidos por
la normativa vigente.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
Titulo formacion tecnoldgica en Doce (12) meses de experiencia
disciplina académica del nucleo relacionada con las funciones del
basico del conocimiento - NBC en: empleo

Administracion; o Arquitecturay afines;
o Bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y humanas; o Ciencia politica,
relaciones internacionales; o
Comunicacién social, periodismo y
afines; o Contaduria publica; o Derecho
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y afines; o Disefno; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines; Ingenieria
eléctricay afines; Ingenieria electronica,
telecomunicacionesy afines; o Otras
ingenierias; o Publicidad y afines; o
Sociologia, trabajo socialy afines;

Certificado y/o registro y/o tarjeta de
inscripcion en los casos exigidos por
la normativa vigente.

Titulo de bachiller

Doce (12) meses de educacion superior
en disciplina académica del ndcleo

ALTERNATIVAII

Estudios Experiencia

empleo

basico del conocimiento - NBC en:
Administracion; o Arquitecturay afines;
o Bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y humanas; o Ciencia
politica, relaciones internacionales; o
Comunicacion social, periodismo y
afines; o Contaduria publica; o Derecho
y afines; o Diseno; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines; Ingenieria
eléctricay afines; Ingenieria electronica,
telecomunicacionesy afines; o Otras
ingenierias; o Publicidad y afines; o
Sociologia, trabajo socialy afines; y
curso especifico de minimo sesenta
(60) horas de duracion.
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Direcciéon Corporativa

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo:  Director Técnico

Codigo: 009

Grado: 05

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0092

1I.LAREA FUNCIONAL
Direccién Corporativa

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion administrativa, financiera, documentaly del talento humano de la
Agencia Regional de Movilidad, garantizando el soporte institucional necesario
para el cumplimiento misional, la sostenibilidad organizacionaly la eficiencia en la
ejecucion de los recursos publicos conforme al marco normativo vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar al Director General en la definicion de politicas, objetivos y
estrategias de administracion institucional mediante el analisis integral de la
gestion administrativa y financiera, garantizando coherencia con los fines
misionales y sostenibilidad institucional.

2. Dirigir la planeacion, ejecucién y control de la gestiéon administrativa y
financiera de la Agencia mediante la articulacién de los procesos de
presupuesto, contabilidad, tesoreria y talento humano, garantizando
eficiencia operativa y cumplimiento del marco normativo.
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Direccionar laformulacion del presupuesto de funcionamiento, la meta global
de pagos y el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC) mediante la
consolidacion de necesidades institucionales y proyecciones financieras,
garantizando calidad técnica, equilibrio presupuestal y cumplimiento de la
normativa vigente.

Agencia
Regional de
Movilidad

Dirigir la ejecucién presupuestal mediante el seguimiento a los ingresos,
compromisos, obligaciones y pagos, garantizando el uso eficiente de los
recursos, la sostenibilidad financiera y el cumplimiento de las metas
institucionales.

Controlar la gestion contable de la Agencia mediante la validacion de
registros, estados financieros y reportes, garantizando confiabilidad,
oportunidad de la informacién y cumplimiento de los principios y normas de
contabilidad publica.

Dirigir la gestion de tesoreria mediante la administracion del flujo de caja, la
programacion de pagos y la gestion de recursos financieros, garantizando
liguidez, oportunidad en las obligaciones y adecuada ejecucién del PAC.

Administrar la gestion de autorizaciones para comprometer vigencias futuras
y demas operaciones presupuestales mediante la coordinacién con las
instancias competentes, garantizando legalidad, oportunidad y alineacion
con la planeacion financiera.

Supervisar la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones y la rendicion de
informacion financiera, presupuestal y contable mediante el seguimiento a
los procesos contractuales y reportes institucionales, garantizando
transparencia, trazabilidad y control fiscal.

Dirigir las politicas y programas de talento humano mediante la aplicacion de
lineamientos en administracion de personal y el ciclo de vida del empleado
publico en la planificacidon, ingreso, desarrollo y retiro, garantizando
desarrollo del talento y cumplimiento normativo.

Asegurar la implementacion y mejora de los sistemas de gestion institucional
mediante la adopcién de politicas de calidad, gestion de riesgos, gestion
ambiental, seguridad y salud en el trabajo y gestion de la informacion,
garantizando su articulacion y mejora continua.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Agencia
Regional de
Movilidad

e Gestion integral de recursos fisicos, humanos y financieros

e Planeacion estratégica administrativa

e Articulacion de procesos de soporte institucional

e Gestion de servicios generales y bienestar laboral

e Normativa sobre contratacion, talento humano y presupuesto publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacién al cambio e Vision estratégica
e Aprendizaje continuo * Liderazgo efectivo
e Compromiso con la organizacién e Planeacion
e Orientacion al usuarioy al e Toma de decisiones
ciudadano e Gestion del desarrollo de las
e Orientacion a resultados personas
e Trabajo en equipo e Pensamiento Sistémico

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Sesenta (60) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Economia; o funciones del empleo

Ingenieria industrial y afines; o
Derechoy afines; o Administracion.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.
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ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Setenta y dos (72) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada
conocimiento - NBC en: Economia; o
Ingenieria industrial y afines; o
Derechoy afines; o Administracion.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidon en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Noventay seis (96) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada
conocimiento - NBC en: Economia; o
Ingenieria industrial y afines; o
Derechoy afines; o Administracion.
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0093

1I.LAREA FUNCIONAL
Direccion Corporativa

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionary hacer el seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos de
las dependencias que hacen parte de la Direccion, brindando el apoyo
administrativo y financiero que requiere la entidad para garantizar su buen
funcionamiento acorde con la normativa vigente, el direccionamiento estratégicoy
los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar al director en la formulacion de politicas, objetivos y estrategias
relacionadas con la administracion de recursos de la entidad.

2. Acompanar la formulacion del disefio de directrices, procesos vy
procedimientos para la administracion del talento humano, los recursos
fisicos, econémicos y documentales de la entidad.

3. Revisar la elaboracién del presupuesto de funcionamiento y los planes
anuales junto con las dependencias.

4. Verificar junto con las dependencias los procesos financieros, de ejecucion
presupuestal, contables, de ingresos, de cartera y de tesoreria e informes
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solicitados por las autoridades competentes, para garantizar ell recaudo
oportuno y la gestiéon de cobro.

Agencia
Regional de
Movilidad

5. Participar en la elaboracion de los procesos de gestion del talento humano y
la promocidn de la cultura organizacional de la ARM.

6. Hacer seguimiento a la atencidon de los usuarios y seguimiento de las
solicitudes, peticiones, quejas y reclamos interpuestos de competencia de la
dependencia.

7. Articular la gestion documental de la entidad en los casos que se requiera.

8. Revisar que los procesos de notificacion y publicidad de los actos
administrativos de la dependencia se realicen de manera oportuna.

9. Verificar los actos administrativos para firma del Director Coorporativo, de
conformidad con criterios de calidad y normativa vigentes.

10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Procesos de gestion administrativa y financiera

e Gestion del talento humano y servicios al personal

e Tramite y seguimiento a procesos contractuales

e Normativa sobre archivo, seguridad y servicios generales
e Apoyo al cumplimiento de metas institucionales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

e Adaptacién al cambio Aporte técnico-profesional

e Compromiso con la organizacién * Gestion de procedimientos
e Orientacion al usuario y al e Instrumentacion de decisiones

ciudadano
e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Economia; o funciones del empleo

Ingenieria industrial y afines; o
Derechoy afines; o Administracion.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0094

1I.LAREA FUNCIONAL
Direccion Corporativa

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular la gestion juridica de los procesos administrativos, corporativos y
contractuales de la Direccion mediante la estructuracioén, evaluacién y control de
las actuaciones institucionales, con el fin de garantizar su legalidad, mitigar riesgos
juridicos y fortalecer la toma de decisiones

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar juridicamente los procesos administrativos, corporativos vy
contractuales de la Entidad mediante el acompafnhamiento en su planeacion,
estructuracion, ejecucion y seguimiento, garantizando coherencia normativa,
unidad de criterio juridico y cumplimiento del ordenamiento juridico vigente.

2. Estructurar la planeacion juridica de los procesos administrativos y
contractuales mediante la definicidn de estrategias, requisitos normativos y
documentos soporte, asegurando su alineacién con las competencias
institucionales y los principios de la funcién administrativa.
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Organizar los procesos contractuales mediante la elaboracion y revision de
estudios previos, analisis del sector, documentos precontractuales y
minutas, garantizando su conformidad con elrégimen de contratacion estatal.

Agencia
Regional de
Movilidad

Evaluar los procesos administrativos y contractuales mediante el analisis
integral de sus actuaciones y soportes, emitiendo conceptos técnicos que
contribuyan a latoma de decisiones conforme a la normativa vigente.

Verificar la legalidad de las actuaciones administrativas y contractuales
mediante la revision de sus etapas y procedimientos, asegurando el
cumplimiento del debido proceso y del marco normativo aplicable.

Analizar los riesgos juridicos asociados a la gestion institucional mediante la
identificacion preventiva de contingencias en los procesos, proponiendo
acciones de mitigacion que fortalezcan la seguridad juridica.

Controlar el cumplimiento de los requisitos contractuales mediante el
seguimiento a las etapas de ejecucion, modificacion y liquidacion,
garantizando la legalidad y trazabilidad de las actuaciones.

Administrar la informacion juridica, contractual y administrativa mediante la
organizacion y actualizacion de documentos y registros en los sistemas
institucionales, asegurando su integridad y disponibilidad oportuna.

Elaborar respuestas a requerimientos internos y externos mediante la
atencion de derechos de peticion, acciones constitucionales y solicitudes de
entes de control, garantizando calidad juridicay cumplimiento de los términos
legales.

Implementar acciones de mejora en la gestion juridica mediante la aplicacion
de lineamientos del sistema integrado de gestion y el seguimiento a
indicadores, asegurando la calidad y mejora continua de los procesos.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho administrativo
Contratacion estatal

Gestion juridica publica
Riesgo juridico
Procedimiento administrativo
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e Gestion documental

e Derecho constitucional
e Sistemas de gestion

e Herramientas ofimaticas
e Sistemas de informacion

Agencia
Regional de
Movilidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

e Adaptacién al cambio Aporte técnico-profesional

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la organizacion

e OQOrientacién alusuarioy al
ciudadano

e Orientacion a resultados

e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: funciones del empleo

Administracion; o Derecho vy afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAI
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
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Agencia
Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo:  Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0095

1I.LAREA FUNCIONAL
Direccion Corporativa

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion administrativa, documental, informativa y logistica de la
dependencia, mediante el manejo oportuno de sistemas de informacién, atencion
a usuarios, tramitacion de documentos y ejecucion de actividades operativas,
conforme a los procedimientos institucionales, los estandares de calidad del
servicio y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la administracion, actualizaciéon y seguimiento de sistemas de
informacion, documentos y bases de datos, conforme a la normativa vigente
y metodologias institucionales definidas para su operacion.

2. Manejar la gestion documental de la dependencia, de acuerdo con las Tablas
de Retencién Documental (TRD), los procedimientos establecidos y los
criterios de confidencialidad institucional.

3. Apoyar la programacion y logistica de actividades misionales y de apoyo,
segun los parametros definidos en los procedimientos e instrucciones
institucionales.
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4. Gestionar los servicios administrativos y el control periédico del consumo de
elementos, con el fin de identificar necesidades reales y formular el programa
de requerimientos conforme a los lineamientos internos.

Agencia
Regional de
Movilidad

5. Realizar labores de mensajeria interna y externa, siguiendo los
procedimientos establecidos y cumpliendo con los tiempos requeridos para
cada entrega.

6. Brindar atencioén, informacion y orientacion a los usuarios, de manera
oportuna y completa, en concordancia con los estandares de calidad
definidos en el proceso de atencidon al usuario.

7. Tramitar el repartoy cierre de comunicados y documentos necesarios para el
desarrollo de actividades asistenciales, de conformidad con el procedimiento
y las instrucciones formales aplicables a la dependencia.

8. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Apoyo logistico a actividades administrativas

e Clasificaciony archivo de documentos fisicos y digitales
e Radicaciény entrega de correspondencia interna

e Digitacion de soportes administrativos

e Recepciony organizacion de suministros institucionales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacién al cambio e Manejo de lainformacion
e Aprendizaje continuo e Relaciones interpersonales
e Compromiso con la organizacion * Colaboracion
e Orientacion al usuarioy al
ciudadano

e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo
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Titulo de bachillerato. Seis (6) meses de experiencia
relacionada con las funciones del
empleo

No Aplica No Aplica

No Aplica No Aplica
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Subdireccion de Talento Humano

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo:  Subdirector Administrativo

Codigo: 068

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0096

1IILAREA FUNCIONAL
Subdireccion de Talento Humano

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion estratégica, técnica y operativa del talento humano de la Agencia
Regional de Movilidad, garantizando su articulacion con los objetivos
institucionales, el cumplimiento normativo, la consolidacion de una cultura
organizacional integra y el fortalecimiento de las capacidades del personal en
concordancia con los lineamientos del MIPG.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la estrategia integral de gestion del talento humano de la Agencia,
articulando los procesos de planeacién, provision, desarrollo, bienestar,
evaluaciony retiro del personal con los objetivos estratégicos institucionales,
bajo criterios de mérito, eficiencia, transparencia y conforme a los
lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG vy la
normativa vigente.
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Adelantar los procesos de seleccién y vinculacion de los servidores publicos
de la Agencia, garantizando el cumplimiento de los principios de mérito,
igualdad y publicidad, conforme a la Constitucion Politica, la Ley 909 de 2004
y las disposiciones reglamentarias aplicables.

Agencia
Regional de
Movilidad

Dirigir el proceso de liquidacién y pago de némina, asi como la gestién de
novedades, situaciones administrativas y expedicion de certificaciones
laborales, asegurando oportunidad, exactitud y cumplimiento de la normativa
laboraly presupuestal vigente.

Dirigir la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Estratégico de Talento
Humanoy de los planes, programas y estrategias que lo integran, asegurando
su alineacion con el Plan Estratégico Institucional y los instrumentos de
planeacion definidos en el MIPG.

Dirigir el diseno, ejecucién y evaluacion del Plan Institucional de
Capacitacion, garantizando el fortalecimiento de competencias laborales y
comportamentales de los servidores publicos, en coherencia con las
necesidades del servicio y los lineamientos del Departamento Administrativo
de la Funcidn Publica.

Disefiar estrategias de fortalecimiento de la cultura organizacional, en
coordinacioén con la Direccién Corporativa, promoviendo la apropiacion del
Cddigo de Integridad, el Cdédigo General Disciplinario y los principios del
servicio publico.

Dirigir la implementacion y seguimiento del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente y la
mitigacion de riesgos laborales.

Disefiar e implementar el Plan de Bienestar Social e Incentivos, promoviendo
condiciones favorables para el desempefio laboral y el reconocimiento del
mérito, en concordancia con la normativa vigente sobre estimulos e
incentivos.

Orientar el proceso de evaluacion del desempeno laboral, competencias
comportamentales y acuerdos de gestion de los servidores publicos,
garantizando objetividad, transparencia y sujecion a los lineamientos legales
y reglamentarios.

Direccionar la actualizacién y ajuste del Manual Especifico de Funcionesy de
Competencias Laborales de la Agencia, asegurando su coherencia con la
estructura organizacional, el modelo de operacion y la normativa vigente.
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11. Dirigir la elaboracion de estudios técnicos para la actualizacion de la
estructura organizacional y la planta de personal, en coordinacién con la
Oficina Asesora de Planeacion, garantizando su sustento técnico, financieroy
normativo.

Agencia
Regional de
Movilidad

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Gestion estratégica del talento humano en el sector publico
e normativa laboral y administrativa del empleo publico

e Planeaciény evaluaciéon del desempeno institucional

e Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

e Presupuesto Publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacién al cambio e Vision estratégica
e Aprendizaje continuo e Liderazgo efectivo
e Compromiso con la organizacién * Planeacion
e Orientacién al usuario y al e Toma de decisiones
ciudadano e Gestion del desarrollo de las
e QOrientacion a resultados personas
e Trabajo en equipo e Pensamiento Sistémico

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Cuarentay ocho (48) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada con
conocimiento - NBC en: las funciones del empleo

Administracion; o Economia; o
Psicologia; o Derechoy afines, o
Ingenieria industrial y afines;
Contaduria publica.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Agencia
Regional de
Movilidad

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAI

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina Sesenta (60) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada
conocimiento - NBC en:

Administracion; o Economia; o

Psicologia y afines; o Derechoy

afines, o Ingenieria industrial y afines;

Contaduria publica.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAII

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina Ochentay cuatro (84) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada
conocimiento - NBC en:

Administracion; o Economia; o

Psicologiay afines; o Derechoy

afines, o Ingenieria industrial y afines;

Contaduria publica.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 05

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0097

1IILAREA FUNCIONAL
Subdireccion de Talento Humano

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar procedimientos de gestion del talento humano, asegurando la integridad
de la informacion, la oportunidad de las acciones y la aplicacion de la normativa
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutarlos programas de bienestar e incentivos mediante la coordinacion de
actividades institucionales, garantizando cumplimiento de cronogramas,
coberturay participacion efectiva de los servidores publicos.

2. Aportaralaformulacion, diseno, implementacién, monitoreoy evaluacion del
Plan Institucional de Capacitacion y del Plan de Bienestar Social e Incentivos
de la entidad, mediante la generacién de insumos técnicos, analisis de
informacion y acompanamiento metodolégico, de conformidad con las lineas
estratégicas institucionales y el cumplimiento de metas e indicadores
establecidos, asegurando coherencia, pertinencia y alineacion con los
objetivos organizacionales.
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Desarrollar las actividades del Plan Institucional de Capacitacién conforme a
los lineamientos definidos, asegurando calidad en la logistica, pertinencia
tematica y adecuada convocatoria.

Agencia
Regional de
Movilidad

Administrar el registro de informacion de participacion, asistencia y
resultados de los programas de bienestar y capacitacion en los sistemas
institucionales, garantizando trazabilidad, actualizacidon y confiabilidad de los
datos.

Gestionar las solicitudes y consultas de los servidores publicos relacionadas
con bienestar, capacitacion y servicios asociados, garantizando respuestas
oportunas, clarasy orientadas al usuario.

Elaborar informes de gestion de bienestar, capacitacion y clima
organizacional con base en la consolidacion de informacién, garantizando
consistencia de datos y soporte técnico para la toma de decisiones.

Gestionar la medicion, analisis e intervencion del clima organizacional y la
cultura institucional mediante la aplicacion de instrumentos técnicos y
ejecucion de acciones de mejora, garantizando confidencialidad de la
informacion y participacion de los servidores publicos.

Elaborar los actos administrativos asociados a los procesos de bienestar y
capacitacion y los relacionados con desarrollo del talento humano,
garantizando soporte técnico, juridico y coherencia con la normatividad del
empleo publico.

Divulgar las actividades, programas y estrategias de bienestar, capacitaciony
cultura institucional a través de los canales definidos, garantizando acceso
oportuno y cobertura del talento humano.

Coordinar la logistica de eventos y actividades de bienestar, capacitacion e
integracion institucional, garantizando el uso eficiente de los recursos y el
cumplimiento de los objetivos programados.

Verificar el cumplimiento de los lineamientos institucionales en la ejecucioén
de los programas de bienestar, capacitacion y cultura organizacional,
garantizando coherencia con el MIPG y las politicas de talento humano.

Realizar el seguimiento de indicadores de bienestar, capacitacion y clima
organizacional mediante la recoleccion y analisis de informacion, generando
insumos para la evaluacidon y mejora de los programas.

Administrar los recursos asignados a programas de bienestar, capacitacion e
incentivos, y apoyar las supervisiones de los contratos requeridos para su
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15.

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

r

ARM

cumplimiento, garantizando eficiencia en su ejecucion, control presupuestal
y cumplimiento de los objetivos institucionales.

Agencia
Regional de
Movilidad

Desarrollar los procesos de evaluacion del desempefio laboraly los acuerdos
de gestion o gerencia publica, mediante la planeaciéon, ejecucion,
seguimiento y cierre, la aplicacion de instrumentos y metodologias definidas,
la verificacion del cumplimiento de metas e indicadores y la consolidacién de
resultados, conforme a los lineamientos técnicos y normativos vigentes, la
aplicacion de los procedimeintos y regulacion institucional y su alineacion
con los objetivos estratégicos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Tramite de situaciones administrativas y novedades de personal
Gerencia publica

Normativa sobre evaluacién del desempeno laboral

Planes de bienestar, incentivos y capacitacion

Gestion del archivo y hoja de vida institucional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Compromiso con la organizacién * Gestion de procedimientos
Orientacién al usuario y al e Instrumentacion de decisiones
ciudadano

Orientacion a resultados
Trabajo en equipo

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Veintiun (21) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: funciones del empleo
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Administracion; o Economia; o
Psicologia; o Derechoy afines, o
Ingenieria industrial y afines;
Contaduria publica.

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

No Aplica No Aplica

No Aplica No Aplica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0098

1IILAREA FUNCIONAL
Subdireccion de Talento Humano

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la gestion integral de la planeaciéon, implementaciéon, evaluacion y
seguimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
garantizando la aplicacién oportuna y efectiva del marco legal vigente y el
cumplimiento de las directrices institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-
SST en la Agencia, asegurando su desarrollo conforme a la normatividad
vigente, los lineamientos institucionales y los estandares minimos definidos
por la autoridad competente.

2. Elaborar el plan anual del SG-SST con base en el diagndstico de condiciones
de salud y la identificacién de peligros, garantizando coherencia técnica,
integralidad de las acciones y cumplimiento de requisitos legales.

3. Gestionar la identificacion de peligros y evaluacion de riesgos laborales

mediante metodologias técnicas reconocidas, asegurando la priorizacion
adecuada de controles y la mitigacion efectiva de los riesgos ocupacionales.

Pagina 355 de 432

Direccién:
Avenida Calle 26 # 57-83 / Edificio CEMSA @
Torre 8 / Piso 14 / Bogota D.C.

Correo institucional:
correspondencia@agenciaregionaldemovilidad.gov.co

@ www.agenciaregionaldemovilidad.gov.co



10.

11.

12.

13.

r

ARM

Gestionar los programas de vigilancia epidemiolégica orientados a la
prevencion y control de riesgos laborales, garantizando cobertura
institucional, seguimiento periddico y analisis de resultados.

Agencia
Regional de
Movilidad

Investigar incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales,
determinando causas raiz y estableciendo acciones correctivas y preventivas
que eviten su recurrencia.

Coordinar el proceso de seleccion del Comité Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo - COPASST y el Comité de Convivencia Laboral de la entidad,
entregar los insumos requeridos por esta para el gjercicio de sus funciones,
atendiendo a las normas y procedimientos para ello establecidos.

Coordinar las actividades de medicina preventiva y del trabajo, promoviendo
condiciones laborales saludables y la proteccidon integral de los servidores
publicos.

Responder requerimientos de las entidades del sistema de riesgos laborales
y demas organismos competentes, garantizando oportunidad, veracidad y
cumplimiento normativo en la informacion suministrada.

Capacitar a los servidores publicos en temas de seguridad y salud en el
trabajo, fomentando la cultura de prevencion, autocuidado y gestion del
riesgo en el entorno laboral.

Monitorear los indicadores del SG-SST mediante el analisis peridédico de
resultados, asegurando el seguimiento al desempeno del sistemay latomade
decisiones informadas.

Gestionaracciones para fortalecer el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo mediante la formulacion, ejecucion y seguimiento de acciones
preventivas, correctivas y de mejora derivadas de la identificacion de riesgos,
auditorias internas y resultados de indicadores, garantizando la proteccion de
la salud de los servidores publicos y el cumplimiento de la normatividad
vigente.

Elaborar los actos administrativos asociados a los procesos de SG-SST y los
relacionados con desarrollo del talento humano, garantizando soporte
técnico, juridico y coherencia con la normatividad del empleo publico.

Aportar a la implementacion de los planes programas y proyectos de la
Gestion Estratégica del Talento Humano.Las demas que le sean asignadas por
su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de
desemperno.
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14. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

Agencia
Regional de
Movilidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Tramite de situaciones administrativas y novedades de personal
e Elaboraciony liguidacion de némina

e Normativa sobre evaluaciéon del desempeno laboral

e Disenoy seguimiento al Plan de Capacitacion

e Gestidon del archivoy hoja de vida institucional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

e Adaptacién al cambio Aporte técnico-profesional
e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la organizacion

e OQOrientacién alusuarioy al
ciudadano.

e Orientacion a resultados

e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: funciones del empleo

Administracion; o Psicologia; o
Ingenieria industrial y afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.
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No Aplica No Aplica

No Aplica No Aplica
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Agencia
Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0099

1IILAREA FUNCIONAL
Subdireccion de Talento Humano

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderarla gestion integral de la administracion se salarios, prestacionesy seguridad
sociales de la Entidad, asi como las situaciones administrativas asociadas a estas,
mediante la correcta aplicacion del marco legal para la liquidaciény pago oportuno
de los emolumentos salariales y prestacionales de los servidores publicos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el proceso integral de ndmina de la entidad, incluyendo la
liguidacion, validacién y aplicacion de factores salariales, prestacionales y
deducciones, garantizando exactitud en los calculos, oportunidad en el pago
y cumplimiento del marco juridico vigente.

2. Gestionar las novedades de personal derivadas de las situaciones
administrativas, asegurando su correcta aplicacidn en ndmina, su registro en
los sistemas de informacidn y su trazabilidad en la historia laboral.

3. Verificar la correcta aplicacion del régimen salarial y prestacional de los
servidores publicos en cada proceso de liquidacidon, corroborando la
consistencia del marco juridico, mitigando errores y minimizando reprocesos.
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ARM

Liquidar los aportes al Sistema General de Seguridad Social y parafiscales
mediante la consolidacion de novedades y la aplicacion del marco normativo
vigente.

Agencia
Regional de
Movilidad

Gestionar las situaciones administrativas de los servidores publicos mediante
su tramite integral, desde la solicitud hasta su formalizacion a través de la
proyeccion de los actos administrativos correspondientes, verificando su
coherencia juridica, precision técnica y alineacién con el marco juridico del
empleo publico.

Realizar las gestiones y el control dirigido al recobro ante las EPS y/o ARL de
las licencias y/o incapacidades de origen comun y/o laboral pagadas a los
servidores publicos de la ARM, que corresponden a prestaciones econémicas
a cargo de dichas administradoras de conformidad con las normas vigentes
en la materia.

Preparar la documentacioén requerida y proyecciéon de actos administrativos
para la constitucion de los titulos ejecutivos que se requieran para la
recuperacion de los dineros adeudados por la EPS y/o ARL cuando a ello haya
lugar, atendiendo a los procedimientos y normas legales aplicables.

Consolidar informes de ejecucion y proyeccion de costos de némina,
seguridad social, novedades administrativas, medios magnéticos, reportes
superintendencia de transporte y demas requeridos dirigidos a presentar
reportes de ley y/o para toma de decisiones, en términos de calidad y
oportunidad.

Tramitar las liquidaciones de prestaciones sociales de los ex funcionarios de
la ARM, proyectando los correspondientes actos administrativos vy
comunicaciones para adelantar los tramites de notificacion y gestion de
pagos, aplicando los procedimientos y normas establecidas.

Implementar mejoras en los procedimientos de némina y administracion de
personal mediante el uso de herramientas tecnolégicas, automatizacion de
procesos y buenas practicas, garantizando eficiencia operativa vy
fortalecimiento del control interno.

Gestionar la proyeccion, revision y cargue de datos en los sistemas de
informacién disponibles, para la emision de certificaciones laborales,
salariales, de tiempo de servicio y de ingresos y retenciones, con base en la
informacion contenida en la historia laboral y los sistemas institucionales de
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administracion de personal, verificando la veracidad de los datos,
oportunidad en la respuestay cumplimiento de los requisitos legales.

Agencia
Regional de
Movilidad

12. Administrar los sitemas de informacion las supervisiones de los contratos
requeridos para su cumplimiento, garantizando eficiencia en su ejecucion,
control presupuestal y cumplimiento de los objetivos institucionales.

13. Participar en las actividades que llegasen a presentarse en materia de
negociacion colectiva de empleados publicos, organizando y consolidando la
informacion para los ejercicios de concertacion con organizaciones
sindicales y el seguimiento a la implementacion de eventuales acuerdos.

14. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Tramite de situaciones administrativas y novedades de personal
e Elaboraciony liguidacion de némina

e Normativa sobre evaluaciéon del desempeno laboral

e Disenoy seguimiento al Plan de Capacitacion

e Gestion del archivo y hoja de vida institucional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

e Adaptacién al cambio Aporte técnico-profesional
e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la organizacion

e Orientacion al usuarioy al
ciudadano

e Orientacion a resultados

e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: funciones del empleo
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Administracion; o Ingenieria industrial
y afines; o Psicologia.

Agencia
Regional de
Movilidad

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

Licencias, certificados, registros o
requisitos establecidos en la ley para
el desempeno del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAI

Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica

ALTERNATIVAII

Estudios Experiencia

No Aplica No Aplica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0100

1IILAREA FUNCIONAL
Subdireccion de Talento Humano

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la gestion integral los procesos de seleccidn, provision, bienestar,
capacitacion, desempeno y gestion del conocimiento de la Entidad, mediante la
planeacion, implementacioén, evaluacién y seguimiento, con el fin de garantizar la
adecuada administracion del empleo publico, el fortalecimiento de las
competencias institucionales y el cumplimiento del marco legal vigente y los
objetivos estratégicos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar el la formulacion, diseno, implementacién y monitoreo de los
planes de previsidony provision del talento humano, y

2. Disenar los estudios técnicos que sustenten las modificaciones de planta de
personaly estructura organizacional tendientes a la vanguardia, optimizacion
y demandas legales.

3. Proyectar ajustes del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la ARM, verificando la aplicacion y cumplimiento de los criterios
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metodolégicos y de orden legal aplicables que permitan atender las
demandas legales y orientadoras de los entes competentes en la materia.

Agencia
Regional de
Movilidad

Coordinar con la Comision Nacional del Servicio Civil y el Departamento
Administrativo de la Funcidon Publica, la implementacion y cumplimiento de
las normas relacionadas con la carrera administrativa y gestiéon del empleo
publico, bajo criterios de calidad y oportunidad.

Articular la formulacion, disefo, implmentacion, monitoreo y evaluacion del
Plan Institucional de Capacitacion y Plan de Bienestar Social e Incentivos de
la entidad, de conformidad con las lineas estratégicas y cumplimiento de
metas e indicadores establecidos.

Elaborar los actos administrativos asociados a los procesos de seleccién y
vinculacién, garantizando soporte técnico, juridico y coherencia con la
normatividad del empleo publico.

Implementar el sistema de evaluacion del desempefio acorde con el sistema
tipo de la Comisién Nacional del Servicio Civil - CNSC o el propio de acuerdo
con las lineas institucionales, como los de gerencia publica, atendiendo las
directrices del Departamento Administrativo de la Funcion Publica - DAFP.

Coordinar el proceso de seleccion de la Comision de Personal de la entidad y
entregar los insumos requeridos por esta para el ejercicio de sus funciones,
atendiendo a las normas y procedimientos para ello establecidos.

Gestionar estratégias para la medicién, analisis e intervenciéon del clima
organizacional y la cultura institucional mediante estrategias e instrumentos
técnicos, que permitan la mejora continua, previendo su alineacion con las
politicas de talento humanoy el MIPG.

Orientar la implementacion del sistema de estimulos e incentivos
institucionales de la Agencia mediante la aplicacion de criterios técnicos y
normativos, garantizando equidad, transparencia y reconocimiento al
desempeno laboral.

Formular estrategias de bienestar, capacitacion y desarrollo humano con el
ciclo de vida del servidor publico y los resultados de la evaluacion del
desempenfo, garantizando el cierre de brechas de competencias.

Implementar estrategias de gestion del conocimiento orientadas a la
transferencia y apropiacion de saberes institucionales, garantizando
continuidad operativa y fortalecimiento de capacidades.
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13. Administrar los recursos asignados a programas de bienestar, capacitacion e
incentivos, y apoyar las supervisiones de los contratos requeridos para su
cumplimiento, garantizando eficiencia en su ejecucion, control presupuestal
y cumplimiento de los objetivos institucionales.

Agencia
Regional de
Movilidad

14. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Tramite de situaciones administrativas y novedades de personal
e Elaboraciony liguidacion de némina

e Normativa sobre evaluacion del desempeno laboral

e Disenoy seguimiento al Plan de Capacitacion

e Gestion del archivo y hoja de vida institucional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

e Adaptacién al cambio Aporte técnico-profesional

e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la organizacion

e Orientacion al usuarioy al
ciudadano

e Orientacion a resultados

e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: funciones del empleo

Administracion; o Derechoy afines, o
Ingenieria industrial y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.
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Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

No Aplica No Aplica

No Aplica No Aplica
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Agencia
Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo:  Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0101

1IILAREA FUNCIONAL
Subdireccion de Talento Humano

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades tecnicas-operativas y de soporte en la implementacion de
acciones relacionadas con la gestién del talento humano, garantizando eficiencia,
confiabilidad y alineaciéon con la normativa vigente, los objetivos y los
procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar actividades técnicas de organizacion y actualizacion de la
informacion relacionada con la vinculacion, permanencia y retiro de los
servidores, garantizando su integridad y trazabilidad conforme a los
lineamientos institucionales.

2. Tramitar las novedades de personal, certificaciones laborales y demas
solicitudes relacionadas con la gestion administrativa del talento humano,
asegurando su oportunidad y conformidad con la normativa vigente.

3. Registrar, actualizar y monitorear la informacion en los sistemas de
informacion institucionales, distritales y nacionales asociados a la gestion del
talento humano como el Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito y la
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Oportunidad - SIMO; Sistema de Informacién y Gestién del Empleo Publico -
SIGEP; entre otros, garantizando la consistencia y disponibilidad de los datos
conforme a los procedimientos establecidos.

Agencia
Regional de
Movilidad

4. Apoyar la ejecucion de las actividades previstas en los planes de bienestar,
incentivos y capacitacion, verificando su implementacion conforme a la
programaciony a los criterios definidos por la entidad.

5. Colaboraren la elaboracion de reportes e informes para el seguimiento de los
procesos de evaluacion del desempeno, asegurando la recoleccion y
organizacion de la informacidon conforme a los cronogramas institucionales.

6. Apoyar el diligenciamiento, sistematizacion y custodia de la documentacion
de los procesos de seleccion y vinculaciéon, conforme a los lineamientos
técnicos y normativos definidos.

7. Ejecutar actividades de apoyo en el cumplimiento y seguimiento del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, conforme a las disposiciones
legales y al plan institucional.

8. Colaborar en la implementacion de estrategias de comunicacion interna
orientadas a fortalecer la cultura organizacional, conforme a los lineamientos
institucionales y los Cddigos de Integridad.

9. Generar los reportes, tramites de informacién y mejora continua de la
planeacion de la Gestiéon Humana para la Agencia

10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Digitacion de novedades y certificados laborales

e Clasificacion de documentos de personal

e Manejo de sistemas de informacién de talento humano
e Apoyo en convocatorias, entrevistas y seleccion

e Tramite de incapacidades, licencias y permisos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacion al cambio e Confiabilidad Técnica
e Aprendizaje continuo » Disciplina
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Agencia
Regional de
Movilidad

e Compromiso con la organizacion
e Orientacion al usuarioy al

ciudadano

e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

e Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo formacion técnica profesional
en disciplina académica del ndcleo
basico del conocimiento - NBC en:
Administracion; o Arquitecturay afines;
o Bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y humanas; o Ciencia
politica, relaciones internacionales; o
Comunicacién social, periodismo y
afines; o Contaduria publica; o Derecho
y afines; o Diseno; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines; Ingenieria
eléctricay afines; Ingenieria electronica,
telecomunicacionesy afines; o Otras
ingenierias; o Publicidad y afines; o
Sociologia, trabajo socialy afines;

Certificado y/o registro y/o tarjeta de
inscripcion en los casos exigidos por
la normativa vigente.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia
relacionada con las funciones del
empleo

ALTERNATIVAI

Estudios

Titulo formacion tecnolégica en
disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento - NBC en:

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia
relacionada con las funciones del

empleo
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Administracion; o Arquitecturay afines;
o Bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y humanas; o Ciencia
politica, relaciones internacionales; o
Comunicacion social, periodismoy
afines; o Contaduria publica; o Derecho
y afines; o Diseno; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines; Ingenieria
eléctricay afines; Ingenieria electronica,
telecomunicacionesy afines; o Otras
ingenierias; o Publicidad y afines; o
Sociologia, trabajo socialy afines;

Certificado y/o registro y/o tarjeta de
inscripcion en los casos exigidos por
la normativa vigente.

ALTERNATIVAII

Estudios Experiencia

Titulo de bachiller

Doce (12) meses de educacion
superior en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento - NBC
en: Administracion; o Arquitecturay
afines; o Bibliotecologia, otros de

ciencias sociales y humanas; o Ciencia
politica, relaciones internacionales; o
Comunicacion social, periodismoy

empleo

afines; o Contaduria publica; o Derecho
y afines; o Diseno; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines; Ingenieria
eléctricay afines; Ingenieria electronica,
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telecomunicaciones y afines; o Otras

ingenierias; o Publicidad y afines; o

Sociologia, trabajo social y afines;

y curso especifico de minimo sesenta

(60) horas de duracion.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo:  Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0102

1IILAREA FUNCIONAL
Subdireccion de Talento Humano

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades operativas de administracién de historias laborales y
apoyo logistico a los programas de bienestar, capacitacion y seguridad y salud en
eltrabajo de la Subdireccion de Talento Humano, mediante la gestion documental,
registro de informacion y soporte a las actividades institucionales, con el fin de
garantizar la organizacion, trazabilidad, confidencialidad de la informacién y el
cumplimiento de los planes y programas del area.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar la organizacion y actualizacidon de las historias laborales de los
servidores publicos mediante la clasificacion, foliacién y archivo de
documentos, garantizando su integridad, trazabilidad y disponibilidad
conforme a la normativa vigente en materia de gestion documental.

2. Registrarlainformacion de novedades administrativas del personal mediante
el diligenciamiento y actualizacion de los sistemas de informacion
institucionales, asegurando consistencia, oportunidad y confiabilidad de los
datos.
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3. Apoyar la gestion documental de las historias laborales mediante la
verificacion de requisitos y control de documentos, garantizando el
cumplimiento de los lineamientos archivisticos y de talento humano.

Agencia
Regional de
Movilidad

4. Atender solicitudes de consulta de historias laborales mediante la ubicacion
y suministro de informacién autorizada, garantizando confidencialidad,
oportunidad y cumplimiento de la normativa de proteccién de datos.

5. Ejecutar actividades logisticas de los programas de bienestar e incentivos
mediante la organizacién de eventos, control de asistenciay apoyo operativo,
garantizando cumplimiento de cronogramas y participacion de los servidores.

6. Apoyarlaimplementacion del Plan Institucional de Capacitacion mediante la
coordinacion logistica de actividades formativas, asegurando disponibilidad
de recursos, registros de participacion y adecuada ejecucion.

7. Registrar la informacion de las actividades de bienestar y capacitacion
mediante la consolidacion de bases de datos y reportes, garantizando su
actualizacion, trazabilidad y soporte para la toma de decisiones.

8. Apoyar la ejecucion de las actividades del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo mediante el seguimiento a cronogramas, registro de evidencias y
control de asistencia, garantizando cumplimiento de los lineamientos
establecidos.

9. Gestionar los requerimientos logisticos de las actividades de talento humano
mediante la solicitud y control de recursos fisicos y servicios, garantizando su
disponibilidad oportunay uso eficiente.

10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Gestion documental

e Historias laborales

e Administracion personal
e Seguridad social basica
e Seguridad y salud trabajo
e Herramientas ofimaticas
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Agencia
Regional de
Movilidad

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacion al cambio e Manejo de lainformaciony de los
e Aprendizaje continuo recursos
e Compromiso con la organizacion e Uso de tecnologia de la infomacion
e Orientacioén al usuarioy al y la comunicacion
ciudadano e Confiabilidad técnica
e Orientacién a resultados e Capacidad de Analisis

e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo formacién técnica profesional Doce (12) meses de experiencia
en disciplina académica del nucleo relacionada con las funciones del
basico del conocimiento - NBC en: empleo

Administracion; o Arquitecturay
afines; o Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas; o
Ciencia politica, relaciones
internacionales; o Comunicacion
social, periodismoy afines; o
Contaduria publica; o Derechoy
afines; o Diseflo; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines;
Ingenieria eléctrica y afines; Ingenieria
electronica, telecomunicacionesy
afines; o Otras ingenierias; o
Publicidad y afines; o Sociologia,
trabajo socialy afines;

Certificado y/o registro y/o tarjeta de
inscripcion en los casos exigidos por
la normativa vigente.
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ALTERNATIVAI

Estudios

Titulo formacion tecnolégica en
disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento - NBC en:
Administracion; o Arquitecturay
afines; o Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas; o
Ciencia politica, relaciones
internacionales; o Comunicacion
social, periodismo y afines; o
Contaduria publica; o Derechoy
afines; o Diseflo; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines;
Ingenieria eléctrica y afines; Ingenieria
electronica, telecomunicacionesy
afines; o Otras ingenierias; o
Publicidad y afines; o Sociologia,
trabajo socialy afines;

Certificado y/o registro y/o tarjeta de
inscripcion en los casos exigidos por
la normativa vigente.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia
relacionada con las funciones del

empleo

ALTERNATIVAII

Estudios

Titulo de bachiller

Doce (12) meses de educacion
superior en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento - NBC
en: Administracion; o Arquitecturay
afines; o Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas; o

Experiencia

Seis (6) meses de experiencia
relacionada con las funciones del

empleo
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Ciencia politica, relaciones
internacionales; o Comunicacion
social, periodismoy afines; o
Contaduria publica; o Derechoy
afines; o Disefio; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines;
Ingenieria eléctricay afines; Ingenieria
electrénica, telecomunicaciones y
afines; o Otras ingenierias; o
Publicidad y afines; o Sociologia,
trabajo socialy afines; y curso
especifico de minimo sesenta (60)
horas de duracioén.
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Subdireccion de Financiera

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo:  Subdirector Financiero

Codigo: 068

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0103

1IILAREA FUNCIONAL
Subdirecciéon de Financiera

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion financiera, contable, presupuestal, de tesoreria'y de cartera de la
Agencia Regional de Movilidad, garantizando el cumplimiento del marco normativo,
la sostenibilidad fiscal, la ejecucion eficiente de los recursos y la coherencia con la
planeacion estratégica institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. ProponeralaDireccion Corporativa la adopcion de politicas, procedimientos,
herramientas, estrategias, objetivos y demas instrumentos relacionados con
los procesos financieros, contables y presupuestales.

2. Coordinar y hacer seguimiento a los procesos presupuestal, contable, de
tesoreriay de cartera.

3. Coordinar la programacion, aprobacion, modificacion, ejecucion, seguimiento y
evaluacion del presupuesto institucional, garantizando su articulacion con la
planeacion estratégica y el cumplimiento del marco normativo vigente.
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Preparar, consolidar y proponer el anteproyecto de presupuesto de la
Agencia, en coordinaciéon con la Oficina Asesora de Planeaciéon en lo
relacionado con el presupuesto de inversion, bajo la direccidn y supervision
de la Direccion Corporativay en colaboracion con las demas areas.

Agencia
Regional de
Movilidad

Realizar ante las instancias competentes, los tramites para las
modificaciones presupuestales y las solicitudes de las vigencias futuras, en
coordinacioén con la Oficina Asesora de Planeacion en lo relacionado con el
presupuesto de inversion.

Coordinar la elaboracion de la meta global de pagos y el Programa Anual
Mensualizado de Caja - PAC, asegurando su cumplimiento en el marco de la
programacion presupuestal, la disponibilidad de recursos y la normativa
vigente.

Ejecutar estrategias, politicas y procedimientos en materia de financiamiento,
tesoreria, manejo de excedentes de caja, recaudos de cartera y gestion de
pagos.

Gestionar el proceso de tesoreria de la Agencia, garantizando la elaboraciony
seguimiento de flujo de cajay los flujos de pago de los proyectos, el adecuado
registro, causaciony reconocimiento de las operaciones de ingresoy egreso,
y el pago de las obligaciones con terceros.

Dirigir el proceso contable institucional, asegurando su ejecucion de acuerdo
con el Régimen de Contabilidad Publica, el Marco Normativo para Entidades
de Gobierno y los lineamientos definidos por la alta direccion y la autoridad
contable.

Supervisar las operaciones financieras, contables, de tesoreria, presupuesto
y recaudo de la entidad, garantizando su trazabilidad, consistencia y
transparencia de conformidad con las normas aplicables.

Dirigir la elaboracion, declaracidn, presentacion y pago de las obligaciones
fiscales y tributarias, asi como la presentacion de informacion exdgena vy el
cumplimiento de obligaciones formales, ante la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales (DIAN) y las entidades territoriales.

Direccionar la elaboracién de los analisis financieros y la definicién de
criterios econdmicos para los proyectos y contratos de la Agencia,
asegurando su alineacion con los objetivos institucionales, la planeacion
estratégicay la sostenibilidad de las inversiones.
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13. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

Agencia
Regional de
Movilidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Gestion financiera publica territorial

e Programacioény ejecucion presupuestal

e Tesoreria, contabilidad y ejecucion fiscal

e Normativa sobre recaudos, pagosy PAC

e Analisis financiero para la toma de decisiones

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacién al cambio e Vision estratégica
e Aprendizaje continuo e Liderazgo efectivo
e Compromiso con la organizacién * Planeacion
e Orientacién al usuarioy al e Toma de decisiones
ciudadano e Gestion del desarrollo de las
e QOrientacion a resultados personas
e Trabajo en equipo e Pensamiento Sistémico

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Cuarentay ocho (48) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada con
conocimiento - NBC en: Economia; o las funciones del empleo

Contaduria Publica; o Administracion;
o Ingenieria administrativa y afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

Pagina 379 de 432

Direccién:
Avenida Calle 26 # 57-83 / Edificio CEMSA @
Torre 8 / Piso 14 / Bogota D.C.

Correo institucional:
correspondencia@agenciaregionaldemovilidad.gov.co

@ www.agenciaregionaldemovilidad.gov.co



r

ARM

ALTERNATIVAI

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina Sesenta (60) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada
conocimiento - NBC en: Economia; o

Contaduria Publica; o Administracion;

o Ingenieria administrativa y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina Ochentay cuatro (84) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada
conocimiento - NBC en: Economia; o

Contaduria Publica; o Administracion;

o Ingenieria administrativa y afines.

Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Tesorero General

Cadigo: 201

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0104

1IILAREA FUNCIONAL
Subdireccion de Financiera

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el proceso de tesoreria, administrando y gestionando los recursos
financieros y la liquidez, para garantizar el financiamiento del normal
funcionamiento y la misionalidad de la Entidad, la sostenibilidad financiera y el
cumplimiento de sus obligaciones legales, fiscales y tributarias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el proceso de tesoreria, incluyendo la elaboracién y seguimiento
del flujo de caja de la Entidad y de los flujos de pagos de los proyectos de la
Agencia, el adecuado registro, causacidn y reconocimiento de las
operaciones de ingreso y egreso, y el pago de las obligaciones con terceros.

2. Consolidar, preparary hacer seguimiento a la ejecucion de la meta global de
pagos y el Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC, asegurando su
cumplimiento en el marco de la programacioén presupuestal, la disponibilidad
de recursos y la normativa vigente.

3. Ejecutar el sistema de pagos institucional, garantizando el cumplimiento
oportuno de las obligaciones conforme a la normativa vigente.
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Administrar los recursos financieros y las operaciones de tesoreria,
incluyendo el recaudo, los pagos, las transferencias, los anticipos y la
ejecucioén del PAC.

Agencia
Regional de
Movilidad

Elaborar la programacion de caja, coordinar la formulacion del plan financiero
y apoyar la elaboracion del presupuesto general de la Agencia.

Realizar la conciliacion bancaria periédica y el seguimiento de cuentas por
pagar, asegurando su consistencia contable y financiera.

Supervisar el manejo y la custodia de titulos, valores y demas documentos
financieros, velando por su integridad y disponibilidad.

Participar en la estructuracion de estrategias de financiacion de proyectos de
movilidad y evaluar su viabilidad financiera, en coordinacidon con las areas
técnicas.

Administrar las cuentas bancarias de la Agencia de conformidad con los
lineamientos técnicos y normativos vigentes.

Verificar el cumplimiento de la normativa fiscal, presupuestaly contable en la
ejecucion de los recursos asignados a la Agencia.

Apoyar la presentacion de informes financieros, presupuestales y contables
requeridos por entes internos y externos, asi como por los érganos de control.

Proponer y actualizar los procedimientos de tesoreria conforme a cambios
normativos o institucionales, garantizando su aplicacion efectiva.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Causacion, registroy pago de obligaciones
Conciliaciones bancarias y control de cartera
Elaboracion de informes financieros y contables

Manejo de sistemas contables y presupuestales publicos
Controly seguimiento al PAC y flujos de caja

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Adaptacion al cambio e Aporte técnico-profesional
Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
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e Compromiso con la organizacion e (Gestion de procedimientos
e Orientacion al usuarioy al e Instrumentacion de decisiones

ciudadano
e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Economia; o funciones del empleo

Contaduria Publica; o Administracion;
o Ingenieria administrativa y afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0105

1IILAREA FUNCIONAL
Subdireccion de Financiera

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir a la gestion presupuestal de la entidad mediante el desarrollo de
actividades relacionadas con el ciclo presupuestal, la administracion de recursos,
la gestidon de la liquidez, el proceso contable y la elaboracion de informes, de
conformidad con la normativa vigente y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto y en el proceso
de programacion presupuestal de la Agencia Regional de Movilidad.

2. Revisar y dar atencion a las solicitudes de expedicion de documentos
presupuestales, operacionesy modificaciones presupuestales, y de vigencias
futuras.

3. Participar en el proceso de evaluacién y seguimiento de la ejecucion
presupuestal, asi como generar los informes respectivos.

4. Consolidary proyectar, en coordinacidon con el proceso de tesoreria, el flujo
de caja de la Entidad y los flujos de pagos de los proyectos, garantizando la
coherencia con los objetivos financieros y ajustandolos segln sea necesario.
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5. Preparardocumentos, conceptos, informesy estadisticas relacionadas con el

ciclo y la gestion presupuestal, de conformidad con los lineamientos de la
entidad.

6. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos financieros y

presupuestales, de entes internos y externos, asi como de los organismos de
control, de conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

7. Desempenarlasdemasfunciones que le sean asignadas por el jefe inmediato,

de acuerdo con la naturaleza del empleo y el area de desempeno.

8. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes

e Adaptacion al cambio

e Compromiso con la organizacion
e OQOrientacién alusuarioy al

con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Presupuesto publico

e Programacion presupuestal
e Ejecucion presupuestal

e QOperaciones presupuestales
e Flujo de caja

e Normativa presupuestal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aporte técnico-profesional

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

ciudadano

e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Seis (06) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Economia; o funciones del empleo
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Contaduria Publica; o Administracion;
o Ingenieria administrativa y afines.

Agencia
Regional de
Movilidad

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAI

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina No Aplica
académica del nucleo basico del

conocimiento - NBC en: Economia; o

Contaduria Publica; o Administracion;

o Ingenieria administrativa y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAII

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina No Aplica
académica del nucleo basico del

conocimiento - NBC en: Economia; o

Contaduria Publica; o Administracion;

o Ingenieria administrativa y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 05

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0106

1IILAREA FUNCIONAL
Subdireccion de Financiera

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir a la gestidon financiera de la entidad mediante el desarrollo de
actividades relacionadas con el ciclo presupuestal, la administracion de recursos,
la gestidon de la liquidez, el proceso contable y la elaboracion de informes, de
conformidad con la normativa vigente y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el proceso de consolidacion y elaboracién de los estados
financieros de la Agencia, de acuerdo con el Régimen de Contabilidad Publica,
el Marco Normativo para Entidades de Gobierno, las politicas contables y los
lineamientos definidos por la alta direccidon y la autoridad contable.

2. Realizar los registros contables, econdmicos y financieros de la Agencia
Regional de Movilidad, de conformidad con los lineamientos de la Contaduria
General de la Nacion, los procedimientos establecidos y la normativa vigente.

3. Liderar la revision y conciliacion de las operaciones, movimientos y saldos
contables de la Agencia Regional de Movilidad con las areas generadoras de
informacion y los entes externos.
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ARM

Verificar la documentaciéon soporte de las operaciones contables,
garantizando su validez juridica y técnica.

Agencia
Regional de
Movilidad

Clasificar las transacciones financieras y econdémicas segun el catalogo
general de cuentas, asegurando la consistencia de los estados financieros.

Participar en el proceso de elaboracion y presentacion de las obligaciones
fiscales y tributarias, asi como la presentacion de informacion exdgena vy el
cumplimiento de obligaciones formales, ante la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales (DIAN) y las entidades territoriales.

Participar en la elaboracién de los informes financieros y contables
requeridos por la Contaduria General de la Nacidn, la Contraloria General de
la Republica, y los demas entes internos y externos, de acuerdo con los plazos
y lineamientos establecidos.

Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos financieros y
contables, de entes internos y externos, asi como de los organismos de
control, de conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

Desempenarlas demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del empleo y el area de desempeno.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contabilidad publica
Régimen contable publico
Estados financieros
Registro contable
Normativa tributaria
Conciliaciones contables

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
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e OQOrientacién alusuarioy al
ciudadano

e Orientacioén a resultados

e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Veintiun (21) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Contaduria funciones del empleo

Publica.

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0107

1IILAREA FUNCIONAL
Subdireccion de Financiera

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos contables y tributarios de la Agencia, asegurando el registro
oportuno, veraz y conforme al marco normativo vigente, asi como la relevancia y
representacion fiel de los Estados Financieros, con el fin de soportar la toma de
decisiones, la rendicidon de cuentas y el cumplimiento de obligaciones fiscales e
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la elaboracién de la contabilidad general de la Agencia Regional de
Movilidad de conformidad con los procedimientos institucionales y normativa
vigente.

2. Consolidar, elaborar y presentar los estados financieros de la Agencia, de
acuerdo con el Régimen de Contabilidad Publica, el Marco Normativo para
Entidades de Gobierno, las politicas contables y los lineamientos definidos
por la alta direccion y la autoridad contable.

3. Realizar los reportes contables ante la Contaduria General de la Nacion, la
Contraloria General de la Republicay los demas entes de control.
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Gestionar el registro, revision y conciliacion de las operaciones contables de
la Agencia, garantizando exactitud y oportunidad conforme a la normativa
contable publica.

Agencia
Regional de
Movilidad

Clasificar las transacciones financieras y econdmicas segun el catalogo
general de cuentas, asegurando la consistencia de los estados financieros.

Preparar los informes financieros mensuales, trimestrales y anuales,
cumpliendo los lineamientos de la Contaduria General de la Nacion.

Conciliar periddicamente los saldos contables con los registros
presupuestales y de tesoreria, verificando su integridad y coherencia.

Verificar la documentaciéon soporte de las operaciones contables,
garantizando su validez juridica y técnica.

Coordinar con las dependencias responsables la entrega oportuna de
informacion para el cierre contable, conforme a cronogramas institucionales.

Analizar las variaciones contables significativas, generando alertas para el
ajuste o correccion de registros.

Efectuar la elaboraciéon, declaracién y presentacion de las obligaciones
fiscales y tributarias, asi como la presentacion de informaciéon exdgena y el
cumplimiento de obligaciones formales, ante la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales (DIAN) y las entidades territoriales.

Implementar controles internos contables, en cumplimiento de los principios
de transparenciay rendiciéon de cuentas.

Participar en la estructuracion y verificacion de los indicadores financieros de
los procesos contractuales de la Agencia, de conformidad con los
procedimientos institucionales.

Apoyar la presentacion de informes financieros, presupuestales y contables
requeridos por entes internos y externos, asi como por los érganos de control.

Actualizar los procedimientos contables conforme a cambios normativos o
institucionales, garantizando su aplicacion efectiva.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Causacion, registroy pago de obligaciones
e Conciliaciones bancariasy control de cartera

Pagina 391 de 432

Direccién:

Correo institucional: Avenida Calle 26 # 57-83 / Edificio CEMSA (O)

correspondencia@agenciaregionaldemovilidad.gov.co

Torre 8 / Piso 14 / Bogota D.C.

@ www.agenciaregionaldemovilidad.gov.co



r

ARM

e Elaboracion de informes financieros y contables
e Manejo de sistemas contablesy presupuestales publicos
e Controly seguimiento al PAC y flujos de caja

Agencia
Regional de
Movilidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

e Adaptacién al cambio Aporte técnico-profesional

e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la organizacion

e Orientacion al usuarioy al
ciudadano

e Orientacion a resultados

e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica de contabilidad publica profesional relacionada con las
del ndcleo basico del conocimiento - funciones del empleo

NBC en: Contaduria Publica.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAI
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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Agencia
Regional de
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0108

1IILAREA FUNCIONAL
Subdireccion de Financiera

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procesos presupuestales de la Entidad, garantizando la correcta
implementacion del ciclo presupuestal, las operaciones, modificaciones vy
tramites presupuestales, asi como la disponibilidad de recursos para atender el
normal funcionamiento y la misionalidad de la Entidad, en cumplimiento de la
normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular el anteproyecto de presupuesto de la Agencia, en articulacién con
las areas responsables y conforme a los lineamientos técnicos y normativos.

2. Expedir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y los Registros
Presupuestales.

3. Gestionar la disponibilidad presupuestal para el cumplimiento de las
obligaciones contractuales y legales, con base en el calendario de pagos
institucional.
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Revisar y analizar las solicitudes de modificaciones presupuestales y las
solicitudes de las vigencias futuras, verificando su viabilidad técnica y legal,
para presentar ante las instancias competentes.

Agencia
Regional de
Movilidad

Realizar la evaluacién y seguimiento a la ejecucion presupuestal de la entidad,
identificando desviaciones y proponiendo ajustes oportunos.
Consolidarlainformacion presupuestal de las dependencias, garantizando su
calidad, oportunidad y consistencia.

Coordinar y gestionar con las dependencias el cumplimiento de las metas
financieras y presupuestales.

Participar en el proceso de elaboracidon de la meta global de pagos y/o el
Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC).

Realizar el control administrativo del ciclo presupuestal, garantizando el
cumplimiento de las normativa y los lineamientos presupuestales vigentes.
Coordinar con el proceso de tesoreria, la revision y actualizacion del flujo de
caja de la Entidad y los flujos de pagos de los proyectos, garantizando la
coherencia con los objetivos financieros y ajustandolos segun sea necesario.
Proponer mejoras al proceso de programacion presupuestal, con base en el
analisis de desempeno financiero y presupuestal de periodos anteriores.
Apoyar la presentacion de informes financieros, presupuestales y contables
requeridos por entes internos y externos, asi como por los érganos de control.
Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Causacion, registroy pago de obligaciones
Conciliaciones bancarias y control de cartera
Elaboracion de informes financieros y contables

Manejo de sistemas contables y presupuestales publicos
Controly seguimiento al PAC y flujos de caja

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Adaptacion al cambio e Aporte técnico-profesional
Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
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e Compromiso con la organizacion e (Gestion de procedimientos
e Orientacion al usuarioy al e Instrumentacion de decisiones

ciudadano.
e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Economia; o funciones del empleo

Contaduria Publica; o Administracion;
o Ingenieria administrativa y afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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Agencia
Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo:  Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0109

1IILAREA FUNCIONAL
Subdireccion de Financiera

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion operativa de los procesos financieros, contables vy
presupuestales de la entidad, garantizando la trazabilidad, integridad vy
disponibilidad de la informacion, conforme a los procedimientos institucionales
vigentes y mediante el uso adecuado de los sistemas de informacidn establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar las solicitudes relacionadas con los procesos financieros, contables
y presupuestales, acorde con los criterios técnicos establecidos.

2. Apoyar la revision y conciliacion de los registros y operaciones contables,
financieras y presupuestales.

3. Participar en la elaboracion y registro de drdenes de pago y documentos de
recaudo.

4. Realizar el seguimiento a las transacciones de ingreso y de gasto con los
terceros involucrados.
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5. Realizar el registro diario de las operaciones y movimientos de
funcionamiento e inversién de la vigencia actual y del rezago presupuestal, de
acuerdo con las disposiciones normativas establecidas para tal fin.

Agencia
Regional de
Movilidad

6. Apoyar en elaboracién de las obligaciones fiscales y tributarias, asi como la
presentacion de informacion exégena y el cumplimiento de obligaciones
formales, ante la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) y las
entidades territoriales.

7. Apoyaren la elaboracion de los informes financieros, contables y presupuestales,
asegurando el suministro de informacién confiable y oportuna conforme a los
procedimientos institucionales.

8. Custodiar archivos fisicos y digitales relacionados con documentos financiros,
contables, presupuestalesy tributarios, asegurando su organizacidony acceso
conforme a las normas archivisticas.

9. Apoyar en la proyeccion de respuestas a peticiones, consultas vy
requerimientos financieros y contables, de entes internos y externos, asi
como de los organismos de control, de conformidad con los procedimientos
y normativa vigente.

10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Digitaciony validacion de compromisos y obligaciones

e Registro de pagos y movimientos presupuestales

e Clasificacion de documentos de tesoreria y contabilidad
e Manejo basico de SIIF territorial o plataformas similares
e Apoyo en la elaboracion de reportes financieros

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacion al cambio e Confiabilidad Técnica
e Aprendizaje continuo » Disciplina
e Compromiso con la organizacién * Responsabilidad
e OQOrientacién alusuarioy al
ciudadano
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e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

Agencia
Regional de
Movilidad

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo formacion técnica profesional
en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento - NBC en:
Titulo formacidn técnica profesional
en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento - NBC en:
Administracion; o Arquitecturay afines;
o Bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y humanas; o Ciencia
politica, relaciones internacionales; o
Comunicacion social, periodismoy
afines; o Contaduria publica; o Derecho
y afines; o Diseno; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines; Ingenieria
eléctricay afines; Ingenieria electrdnica,
telecomunicacionesy afines; o Otras
ingenierias; o Publicidad y afines; o
Sociologia, trabajo social y afines;

Certificado y/o registro y/o tarjeta de
inscripcion en los casos exigidos por
la normativa vigente.

Doce (1

Experiencia

2) meses de experiencia

relacionada con las funciones del

empleo

ALTERNATIVAI

Estudios

Titulo formacion tecnoldgica en
disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento - NBC en:

Doce (1
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Titulo formacion técnica profesional
en disciplina académica del ndcleo
basico del conocimiento - NBC en:
Administracion; o Arquitecturay afines;
o Bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y humanas; o Ciencia
politica, relaciones internacionales; o
Comunicacion social, periodismoy
afines; o Contaduria publica; o
Derechoy afines; o Disefio; o
Economia; o Ingenieria administrativa
y afines; o Ingenieria civil y afines; o
Ingenieria de sistemas, telematicay
afines; Ingenieria eléctrica y afines;
Ingenieria electronica,
telecomunicacionesy afines; o Otras
ingenierias; o Publicidad y afines; o
Sociologia, trabajo social y afines.

Certificado y/o registro y/o tarjeta de
inscripcion en los casos exigidos por
la normativa vigente.

Titulo de bachiller

Doce (12) meses de educacion
superior en disciplina académica del

ALTERNATIVAII

Estudios Experiencia

empleo

nucleo basico del conocimiento - NBC
en: Titulo formacion técnica profesional
en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento - NBC en:
Administracion; o Arquitecturay afines;
o Bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y humanas; o Ciencia politica,
relaciones internacionales; o
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Comunicacién social, periodismo y
afines; o Contaduria publica; o Derecho
y afines; o Disefno; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines;
Ingenieria eléctricay afines; Ingenieria
electrénica, telecomunicaciones y
afines; o Otras ingenierias; o
Publicidad y afines; o Sociologia,
trabajo socialy afines. y curso
especifico de minimo sesenta (60)
horas de duracioén.
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Agencia
Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo:  Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0110

1IILAREA FUNCIONAL
Subdireccion de Financiera

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion operativa de los procesos financieros, contables vy
presupuestales de la entidad, garantizando la trazabilidad, integridad vy
disponibilidad de la informacion, conforme a los procedimientos institucionales
vigentes y mediante el uso adecuado de los sistemas de informacidn establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar las solicitudes relacionadas con el proceso de tesoreria, acorde con
los criterios técnicos establecidos.

2. Apoyaren las actividades relacionadas con los movimientos de caja, bancos,
cheques y consignaciones, de acuerdo con las directrices establecidas.

3. Participar en la elaboracion y registro de drdenes de pago y documentos de
recaudo.

4. Realizar el seguimiento a las transacciones de ingreso y de gasto con los
terceros involucrados.
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5. Realizar el registro diario de las operaciones y movimientos de
funcionamiento e inversién de la vigencia actual y del rezago presupuestal, de
acuerdo con las disposiciones normativas establecidas para tal fin.

Agencia
Regional de
Movilidad

6. Elaborar el registro diario de las retenciones en la fuente practicadas, IVA e
Ica, acorde con los criterios técnicos establecidos

7. Apoyar en elaboracién de las obligaciones fiscales y tributarias, asi como la
presentacion de informacion exégena y el cumplimiento de obligaciones
formales, ante la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) y las
entidades territoriales.

8. Elaborar los libros de caja y bancos, y su boletin diario, conforme a las
metodologias determinadas para ello.

9. Operar los sistemas de informacion que se establezcan para el manejo de la
tesoreriay la gestion documentaly financiera de la Entidad.

10. Custodiar archivos fisicos y digitales relacionados con documentos
contables, financieros y tributarios, asegurando su organizacidén y acceso
conforme a las normas archivisticas.

11. Apoyar en la proyeccion de respuestas a peticiones, consultas vy
requerimientos financieros y contables, de entes internos y externos, asi
como de los organismos de control, de conformidad con los procedimientos
y hormativa vigente.

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Digitacionyvalidacion de compromisos y obligaciones

e Registro de pagos y movimientos presupuestales

e Clasificacion de documentos de tesoreria y contabilidad
e Manejo basico de SIIF territorial o plataformas similares
e Apoyo en la elaboracion de reportes financieros

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacion al cambio e Confiabilidad Técnica
e Aprendizaje continuo » Disciplina

Pagina 402 de 432

Direccién:

Correo institucional:
; o i, Avenida Calle 26 # 57-83 / Edificio CEMSA @
correspondencia@agenciaregionaldemovilidad.gov.co Torre 8 / Piso 14 / Bogota D.C.

@ www.agenciaregionaldemovilidad.gov.co



r

ARM

Agencia
Regional de
Movilidad

e Compromiso con la organizacion
e Orientacion al usuarioy al

ciudadano

e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

e Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo formacion técnica profesional
en disciplina académica del ndcleo
basico del conocimiento - NBC en:
Administracion; o Arquitecturay afines;
o Bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y humanas; o Ciencia
politica, relaciones internacionales; o
Comunicacién social, periodismo y
afines; o Contaduria publica; o Derecho
y afines; o Diseno; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines; Ingenieria
eléctricay afines; Ingenieria electronica,
telecomunicacionesy afines; o Otras
ingenierias; o Publicidad y afines; o
Sociologia, trabajo socialy afines;

Certificado y/o registro y/o tarjeta de
inscripcion en los casos exigidos por
la normativa vigente.

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia
relacionada con las funciones del
empleo

ALTERNATIVAI

Estudios

Titulo formacion tecnolégica en
disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento - NBC en:

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia
relacionada con las funciones del

empleo
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Administracion; o Arquitecturay afines;
o Bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y humanas; o Ciencia
politica, relaciones internacionales; o
Comunicacion social, periodismoy
afines; o Contaduria publica; o Derecho
y afines; o Diseno; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines;
Ingenieria eléctricay afines; Ingenieria
electrénica, telecomunicaciones y
afines; o Otras ingenierias; o
Publicidad y afines; o Sociologia,
trabajo socialy afines;

Certificado y/o registro y/o tarjeta de
inscripcion en los casos exigidos por
la normativa vigente.

Titulo de bachiller

Doce (12) meses de educacion
superior en disciplina académica del

ALTERNATIVAII

Estudios Experiencia

empleo

nucleo basico del conocimiento - NBC
en: Administracion; o Arquitecturay
afines; o Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas; o
Ciencia politica, relaciones
internacionales; o Comunicacion
social, periodismoy afines; o
Contaduria publica; o Derechoy
afines; o Disefio; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
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sistemas, telematicay afines;
Ingenieria eléctricay afines; Ingenieria
electronica, telecomunicacionesy
afines; o Otras ingenierias; o
Publicidad y afines; o Sociologia,
trabajo socialy afines; y curso
especifico de minimo sesenta (60)
horas de duracioén.
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Subdirecciéon Administrativa

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo:  Subdirector Administrativo

Codigo: 068

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0111

1IILAREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion administrativa, documental, logistica y de servicios generales de
la Agencia Regional de Movilidad, garantizando el soporte operativo, el
cumplimiento normativo y la disponibilidad eficiente de los recursos fisicos y
documentales necesarios para el desarrollo misional de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la ejecucion y control de los procedimientos relacionados con
proveedores, almacenamiento, mantenimiento, distribucidon e inventarios,
garantizando la gestion eficiente de los bienes y recursos necesarios para el
funcionamiento institucional.

2. Coordinar el proceso de tiquetes, viaticos y reconocimientos de gastos de
viaje, asegurando su tramite oportuno, legaly conforme a los procedimientos

internos.
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3. Supervisarlaprestacion de los servicios generales de la Agencia, garantizando
la continuidad operativa, la seguridad fisica y el adecuado mantenimiento de
instalaciones, equipos y sistemas de apoyo.

4. Liderar la formulacion e implementacion del Plan Institucional de Gestion
Ambiental - PIGA, garantizando su cumplimiento conforme al marco
normativo ambiental aplicable.

5. Establecer lineamientos y adelantar el proceso de notificacion de actos
administrativos, asegurando su legalidad, trazabilidad y soporte documental
conforme a la normativa vigente.

6. Coordinar la implementacion del Programa de Gestion Documental,
garantizando su desarrollo en concordancia con los lineamientos del Archivo
General de la Nacion.

7. Actualizary ejecutar el Plan Institucional de Archivos — PINAR, asegurando el
manejo técnico, sistematicoy conforme a normativa de la gestion documental
institucional.

8. Actualizar las Tablas de Retencién Documental — TRD e instrumentos
archivisticos, garantizando la organizacién, conservacion y disposicion final
de la documentacion institucional.

9. Liderar el Sistema Integrado de Conservacion — SIC, asegurando la preservacion
fisica y digital de la informacion y documentos institucionales a largo plazo.

10. Gestionar el flujo de notificaciones, comunicaciones y tramites de
correspondencia, asegurando la radicacion, digitalizacion y entrega oportuna
de la documentacion internay externa.

11. Controlar la atencién oportuna de las PQRSD presentadas por la ciudadania,
garantizando su gestion conforme a las politicas institucionales de servicio y
participacion.

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Gestion administrativa y de servicios generales

e Planeacion institucional de recursos fisicos y logisticos

e Normativa sobre gestion documental y archivo

e Gestidon ambiental institucional (PIGA)
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Controly administracion de bienes y suministros
e Presupuesto Publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

e Adaptacion al cambio

e Aprendizaje continuo

e Compromiso con la organizacion
e OQOrientacién alusuarioy al

ciudadano

e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

Por nivel jerarquico

e \Visién estratégica

e Liderazgo efectivo

e Planeacion

e Toma de decisiones

e Gestion del desarrollo de las
personas

e Pensamiento Sistémico

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento - NBC en:
Administracion; o Bibliotecologia,
otros de ciencias sociales y humanas;
o Ingenieria Industrial y afines; o
Derechoy afines; Economia; o
Contaduria Publica; o Ingenieria
administrativa y afines; o Otras
ingenierias

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

Experiencia

Cuarentay ocho (48) meses de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del empleo
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ALTERNATIVAI

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina Sesenta (60) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada
conocimiento - NBC en:

Administracion; o Bibliotecologia,

otros de ciencias sociales y humanas;

o Ingenieria Industrial y afines; o

Derechoy afines; Economia; o

Contaduria Publica; o Ingenieria

administrativa y afines; o Otras

ingenierias

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

ALTERNATIVAII

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina Ochentay cuatro (84) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada
conocimiento - NBC en:

Administracion; o Bibliotecologia,

otros de ciencias sociales y humanas;

o Ingenieria Industrial y afines; o

Derechoy afines; Economia; o

Contaduria Publica; o Ingenieria

administrativa y afines; o Otras

ingenierias

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Almacenista General

Cadigo: 215

Grado: 05

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0112

1IILAREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el sistema de almacén e inventarios de la Agencia, garantizando el
control, la trazabilidad y la disposicion adecuada de los bienes muebles, conforme
con la normativa patrimonial vigente y los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el sistema general de almacén de la Agencia, asegurando el
registro, custodia y control de los bienes muebles e inventarios, conforme a
las normas vigentes de gestion patrimonial del Estado.

2. Planificary coordinar los procesos de recepcion, almacenamiento, distribucion
y disposicién de bienes, garantizando trazabilidad, eficiencia operativa y
cumplimiento de los lineamientos presupuestales y contractuales.

3. Ejecutar el control fisico y documental de los bienes muebles e insumos,
verificando su adecuado ingreso, uso, devolucion o baja, de acuerdo con los
manuales y procedimientos institucionales.
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4. Consolidar los informes periédicos de entradas y salidas del almacén,
inventarios y estado de bienes, para la toma de decisiones administrativas y
el cumplimiento de requerimientos de entes de control.

Agencia
Regional de
Movilidad

5. Coordinar el levantamiento y actualizacidn permanente del inventario fisico
de los bienes muebles de la Agencia, en articulacidon con la Oficina de Control
Interno y la Subdireccion Administrativa.

6. Registraren elsistema de informacion correspondiente (SIIF Territorial, SIGEP
Il u otro) las operaciones de bienes, garantizando su consistencia con los
registros contables y financieros.

7. Verificar que los bienes recibidos cumplan con las condiciones técnicas y
contractuales estipuladas en los documentos de adquisicién, reportando las
inconsistencias a las areas responsables.

8. Aplicar los lineamientos para la baja, traslado, saneamiento y disposicién
final de los bienes, conforme con las normas del Estatuto General de Bienes
del Estadoy la politica institucional.

9. Administrar la caja menor, atendiendo los diferentes requerimientos llevando
los controles, libros y registros, efectuando los descuentos a que diere lugar
para su correcta administracion.

10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Gestion de inventarios

e Administracion de almacén

e Controlde bienes

e Gestion patrimonial publica

e Sistemas de informacion financiera
e Manejo de caja menor

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacién al cambio e Aporte técnico-profesional
e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
e Compromiso con la organizacién * Gestion de procedimientos
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e OQOrientacién alusuarioy al e Instrumentacion de decisiones

ciudadano.
e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Veintiun (21) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: funciones del empleo

Administracion; o Derechoy afines; o
Ingenieria Industrial y afines; o
Economia; o Contaduria Publica; o
Ingenieria administrativa y afines.

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0113

1IILAREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades relacionadas con la gestion documental, la administraciéon de
bienes, la prestacion de servicios generales y el apoyo logistico de la entidad,
garantizando el cumplimiento de los procedimientos institucionales, la eficiencia
operativa y la calidad del servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades de registro, radicacion, digitalizacion y distribucion de
correspondencia, conforme con los lineamientos del sistema de gestion
documental de la entidad.

2. Verificar el cumplimiento de los procedimientos relacionados con el
suministro de bienes y servicios generales, segun los cronogramas
establecidos y los requerimientos de las dependencias.

3. Clasificarladocumentacionrecibiday producida por la entidad, garantizando
su organizacion conforme a las Tablas de Retencion Documental y la
normativa archivistica vigente.
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Elaborar constancias de firmeza de los actos administrativos emitidos por la
entidad, en concordancia con los procedimientos establecidos por la
Subdireccion.

Agencia
Regional de
Movilidad

Gestionar las solicitudes de viaticos, tiquetes y gastos de viaje, asegurando su
tramite oportuno y conforme con los criterios presupuestales y contractuales
definidos.

Participar en la implementacion de las acciones contempladas en el Plan
Institucional de Gestion Ambiental (PIGA), segun las directrices impartidas
por la Subdireccion.

Registrar la entrada y salida de bienes en el sistema correspondiente,
garantizando su trazabilidad y consistencia con los inventarios fisicos.

Monitorear la prestacion de los servicios generales asignados a la
Subdirecciodn, verificando el cumplimiento de los estandares de calidad y los
contratos suscritos.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion documental
Normativa archivistica
Tablas de retencidn
Procedimiento administrativo
Servicios generales
Logistica institucional
Control de inventarios
Tramite de viaticos
Herramientas ofimaticas
Sistemas de informacion
Gestidon ambiental
Sistemas de gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacion al cambio e Aporte técnico-profesional
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e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
e Compromiso con la organizacion e Gestidon de procedimientos
e Orientacion al usuarioy al e Instrumentacién de decisiones

ciudadano.
e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina Seis (06) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: funciones del empleo

Administracion; o Derechoy afines; o
Ingenieria Industrial y afines; o
Economia; o Contaduria Publica; o
Ingenieria administrativa y afines.

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAI

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina No Aplica
académica del nucleo basico del

conocimiento - NBC en:

Administracion; o Derechoy afines; o

Ingenieria Industrial y afines; o

Economia; o Contaduria Publica; o

Ingenieria administrativa y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina No Aplica

académica del nucleo basico del
conocimiento - NBC en:
Administracion; o Derechoy afines; o
Ingenieria Industrial y afines; o
Economia; o Contaduria Publica; o
Ingenieria administrativa y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0114

1IILAREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procesos de gestion documental y archivo de la Agencia, asegurando
el cumplimiento de la normativa archivistica y la preservacion de la informacion
institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la implementacion del Programa de Gestion Documental, conforme a
la normativa del Archivo General de la Nacion.

2. Actualizar el Plan Institucional de Archivos (PINAR), garantizando su
alineacion con los requerimientos técnicos y legales.

3. Implementar las Tablas de Retenciéon Documental (TRD) y demas
instrumentos archivisticos, conforme al ciclo de vida documental.

4. Coordinar las acciones de organizacion, conservacion y disposicion final de
documentos, asegurando su trazabilidad y legalidad.

5. Gestionar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC), asegurando la
preservacion digital y fisica de la documentacion institucional.
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6. Capacitar a los funcionarios en normativas y buenas practicas de archivo,
garantizando la correcta gestion documental.

Agencia
Regional de
Movilidad

7. Monitorear los procesos de digitalizacion y radicacién de documentos,
cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

8. Revisar periodicamente los instrumentos archivisticos, actualizandolos
segun los lineamientos del Archivo General de la Nacion.

9. Consolidar inventarios documentales institucionales, garantizando su
precisiony disponibilidad.

10. Articular con las dependencias la correcta implementacion de
procedimientos documentales, asegurando su aplicacion uniforme.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Gestion documental

e Normativa archivistica

e Tablas de retencion

e Planinstitucional archivos

e Conservacion documental

e Gestion instrumentos archivisticos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacién al cambio e Manejo de la informaciony de los
recursos

e Aprendizaje continuo
e Compromiso con la organizacion e Uso de tecnologia de la infomacion

e Orientacién al usuarioy al y la comunicacion
ciudadano. e Confiabilidad técnica

e Orientacién a resultados » Capacidad de Analisis
e Trabajo en equipo
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: funciones del empleo

Bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y humanas.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:  Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0115

1IILAREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procesos de notificaciones, correspondencia y atencién al
ciudadano, garantizando oportunidad, legalidad y trazabilidad en las
comunicaciones de la Agencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer los lineamientos para el proceso de notificacion de actos
administrativos, cumpliendo requisitos legales.

2. Elaborar constancias de firmeza de los actos administrativos, asegurando su
validez juridica.

3. Dirigir el flujo de comunicaciones y notificaciones, garantizando su registro,
distribuciony entrega efectiva.

4. Supervisarlaradicacidony digitalizacion de la correspondencia, conforme a los
procedimientos internos.

5. Implementar mecanismos para el seguimiento de la atencion de PQRSD,
garantizando cumplimiento de términos y calidad del servicio.
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6. Consolidar reportes de gestion sobre atencion al ciudadano, facilitando el
analisis y mejora del servicio.

Agencia
Regional de
Movilidad

7. Verificar la trazabilidad de las comunicaciones institucionales, cumpliendo
criterios de transparenciay control.

8. Gestionar la articulacion entre el sistema de peticiones y las areas
responsables, asegurando respuestas oportunas.

9. Formular recomendaciones de mejora en los canales de atencion y
notificacion, alineadas con la experiencia del usuario.

10. Asesorar a los funcionarios sobre procedimientos de notificacion y atencion
al ciudadano, fortaleciendo la capacidad institucional.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Procedimiento administrativo
e Actos administrativos

e Notificaciones administrativas
e Gestion PQRSD

e Gestion documental

e Atencion al ciudadano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacién al cambio e Manejo de la informaciony de los
recursos

e Aprendizaje continuo
e Compromiso con la organizacion e Uso de tecnologia de la infomacion

y la comunicacion
e Confiabilidad técnica

e OQOrientacién alusuarioy al
ciudadano
e Orientacién a resultados » Capacidad de Analisis

e Trabajo en equipo
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Agencia
Regional de
Movilidad

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina veintiocho (28) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada con las
conocimiento - NBC en: Derechoy funciones del empleo

afines.

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

Tarjeta profesional y/o registro en los
casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
No Aplica No Aplica
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y,

Agencia
Regional de
Movilidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo:  Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0116

1IILAREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de actividades operativas relacionadas con la administracion
de bienes, servicios generales, gestion documental, correspondenciay atencién al
ciudadano, garantizando el cumplimiento de los procedimientos institucionales y
la disponibilidad oportuna de la informacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades operativas del proceso de gestion documental
mediante la aplicacién de los procedimientos institucionales, garantizando la
organizacion, conservacion y disponibilidad de la informacion.

2. Apoyar laimplementacion del Programa de Gestién Documental mediante la
aplicacion de lineamientos archivisticos, asegurando su cumplimiento
conforme a la normativa vigente.

3. Actualizar los instrumentos archivisticos mediante la organizacién de
inventarios documentales y la aplicacién de las Tablas de Retencion
Documental (TRD), garantizando su integridad, consistencia y vigencia.

Pagina 423 de 432

Direccién:
Avenida Calle 26 # 57-83 / Edificio CEMSA @
Torre 8 / Piso 14 / Bogota D.C.

Correo institucional:
correspondencia@agenciaregionaldemovilidad.gov.co

@ www.agenciaregionaldemovilidad.gov.co



A v
Agencia
Regional de

{ . Movilidad

4. Aplicar los procesos de organizacion documental mediante la clasificacion,
ordenacién y descripcion de los documentos, asegurando su adecuada
disposicidony consulta.

5. Registrar la gestion de correspondencia mediante la radicacion, digitalizacion,
distribuciéony control de comunicaciones oficiales, garantizando trazabilidad,
oportunidad y correcta administracion documental.

6. Apoyar la ejecucion del proceso de notificacion de actos administrativos
mediante la elaboraciéon de registros y constancias, asegurando el
cumplimiento de los requisitos legales y procedimentales.

7. Controlar el archivo de documentos mediante la verificacidon de su correcta
ubicacién, almacenamiento y conservacion, garantizando su integridad fisica
y digital.

8. Contribuir a la preservacion documental mediante la aplicacion de
lineamientos del Sistema Integrado de Conservacion, asegurando la
proteccioény disponibilidad de la informacidn a largo plazo.

9. Atender consultas relacionadas con la gestion documental mediante la
orientacion a usuarios internos y externos, garantizando claridad, oportunidad y
acceso a lainformacion conforme a los procedimientos establecidos.

10. Apoyar el seguimiento a las PQRSD mediante el registro, control y
actualizacion de su estado en los sistemas institucionales, garantizando su
trazabilidad y cumplimiento de los términos establecidos.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Gestion documental

e Normativa archivistica

e Tablas de retencion

e Planinstitucional archivos

e Conservacion documental

e Digitalizacion documental
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Agencia
Regional de
Movilidad

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacion al cambio e Manejo de lainformaciony de los
e Aprendizaje continuo recursos
e Compromiso con la organizacion e Uso de tecnologia de la infomacion
e Orientacioén al usuarioy al y la comunicacion
ciudadano e Confiabilidad técnica
e Orientacién a resultados e Capacidad de Analisis

e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo formacién técnica profesional Doce (12) meses de experiencia
en disciplina académica del nucleo relacionada con las funciones del
basico del conocimiento - NBC en: empleo

Administracion; o Arquitecturay
afines; o Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas; o
Ciencia politica, relaciones
internacionales; o Comunicacion
social, periodismoy afines; o
Contaduria publica; o Derechoy
afines; o Diseflo; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines;
Ingenieria eléctrica y afines; Ingenieria
electronica, telecomunicacionesy
afines; u Otras ingenierias; o
Publicidad y afines; o Sociologia,
trabajo socialy afines;

Certificado y/o registro y/o tarjeta de
inscripcion en los casos exigidos por
la normativa vigente.
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{ Movilidad
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ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia

Titulo formacion tecnolégica en Doce (12) meses de experiencia
disciplina académica del nucleo relacionada con las funciones del
basico del conocimiento - NBC en: empleo

Administracion; o Arquitecturay
afines; o Ciencia politica, relaciones
internacionales; o Comunicacion
social, periodismoy afines; o
Contaduria publica; o Derechoy
afines; o Disefio; o Economia; o Fisica;
o Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines; o
Ingenieria eléctricay afines; o
Ingenieria electronica,
telecomunicacionesy afines; o
Ingenieria industrial y afines; o
Matematicas, estadistica y afines; o
Otras ingenierias; o Publicidad y
afines; o Sociologia, trabajo social 'y
afines.

Certificado y/o registro y/o tarjeta de
inscripcion en los casos exigidos por
la normativa vigente.

ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
Titulo de bachiller Seis (6) meses de experiencia
Doce (12) meses de educacién relacionada con las funciones del
empleo

superior en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento - NBC
en: Administracion; o Arquitecturay
afines; o Bibliotecologia, otros de
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ciencias sociales y humanas; o
Ciencia politica, relaciones
internacionales; o Comunicacion
social, periodismoy afines; o
Contaduria publica; o Derechoy
afines; o Disefio; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines;
Ingenieria eléctricay afines; Ingenieria
electrénica, telecomunicaciones y
afines; oOtras ingenierias; o
Publicidad y afines; o Sociologia,
trabajo socialy afines; y curso
especifico de minimo sesenta (60)
horas de duracioén.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo:  Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 06

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la jefatura de la dependencia
Cddigo de Identificacion: 0117

1IILAREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion técnica de los servicios generales y la logistica administrativa
de la Agencia, garantizando condiciones adecuadas de funcionamiento
institucional, conforme a la normativa vigente y los lineamientos organizacionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades operativas de los servicios generales y logisticos
mediante la aplicacion de los procedimientos institucionales, garantizando
continuidad y calidad en la operacion.

2. Apoyar el seguimiento a la prestacion de los servicios de aseo, vigilancia,
cafeteria y transporte mediante la verificacion de su ejecucién, asegurando
cumplimiento de las condiciones contractuales establecidas.

3. Realizar el seguimiento a las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo de infraestructura y equipos mediante el registro y control de
solicitudes y atenciones, garantizando su operatividad.
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Tramitar las solicitudes de viaticos, tiguetes y gastos de viaje mediante la
gestion de los formatos y soportes requeridos, asegurando su oportunidad y
cumplimiento de los requisitos establecidos.

Agencia
Regional de
Movilidad

Atender los requerimientos logisticos de las dependencias mediante la
recepcion, registro y gestion de solicitudes, garantizando su oportuna
atencion conforme a los procedimientos internos.

Elaborar reportes sobre la operacion de los servicios generales mediante la
consolidacién de informacioén operativa, garantizando su consistencia y
oportunidad.

Apoyar la implementacion de acciones de mejora en los procesos
administrativos mediante la ejecucion de actividades derivadas de auditorias
0 supervisiones, asegurando su cumplimiento conforme a los lineamientos
definidos.

Ejecutar actividades del Plan Institucional de Gestion Ambiental (PIGA)
mediante la aplicacion de los lineamientos establecidos, garantizando el
cumplimiento de las politicas ambientales de la entidad.

Registrar la informacion relacionada con la prestacion de servicios logisticos
mediante la actualizaciéon de bases de datos y controles operativos,
garantizando la trazabilidad y disponibilidad de la informacion.

Aplicar las normas y politicas del sistema integrado de gestion mediante el
cumplimiento de los lineamientos en materia de SST, gestion ambiental,
calidad, riesgos e informacidn, garantizando su adecuada implementacion en
las actividades asignadas.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Registro y codificacion de bienes institucionales
Organizacioén de correspondenciay comunicaciones
Control de inventarios y suministros de oficina
Sistematizacion de tramites y servicios generales
Apoyo en el cumplimiento del programa de archivo
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Agencia
Regional de
Movilidad

Comunes Por nivel jerarquico
e Adaptacion al cambio e Manejo de lainformaciony de los
e Aprendizaje continuo recursos
e Compromiso con la organizacion e Uso de tecnologia de la infomacion
e Orientacioén al usuarioy al y la comunicacion
ciudadano e Confiabilidad técnica
e Orientacién a resultados e Capacidad de Analisis

e Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo formacién técnica profesional Doce (12) meses de experiencia
en disciplina académica del nucleo relacionada con las funciones del
basico del conocimiento - NBC en: empleo

Administracion; o Arquitecturay
afines; o Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas; o
Ciencia politica, relaciones
internacionales; o Comunicacion
social, periodismoy afines; o
Contaduria publica; o Derechoy
afines; o Diseflo; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines;
Ingenieria eléctrica y afines; Ingenieria
electronica, telecomunicacionesy
afines; oOtras ingenierias; o
Publicidad y afines; o Sociologia,
trabajo socialy afines;

Certificado y/o registro y/o tarjeta de
inscripcion en los casos exigidos por
la normativa vigente.
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ALTERNATIVA I
Estudios Experiencia

Titulo formacion tecnolégica en Doce (12) meses de experiencia
disciplina académica del nucleo relacionada con las funciones del
basico del conocimiento - NBC en: empleo

Administracion; o Arquitecturay
afines; o Ciencia politica, relaciones
internacionales; o Comunicacion
social, periodismoy afines; o
Contaduria publica; o Derechoy
afines; o Disefio; o Economia; o Fisica;
o Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines; o
Ingenieria eléctricay afines; o
Ingenieria electronica,
telecomunicacionesy afines; o
Ingenieria industrial y afines; o
Matematicas, estadistica y afines; o
Otras ingenierias; o Publicidad y
afines; o Sociologia, trabajo social 'y
afines.

Certificado y/o registro y/o tarjeta de
inscripcion en los casos exigidos por
la normativa vigente.

ALTERNATIVAII
Estudios Experiencia
Titulo de bachiller Seis (6) meses de experiencia
Doce (12) meses de educacién relacionada con las funciones del
empleo

superior en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento - NBC
en: Administracion; o Arquitecturay
afines; o Bibliotecologia, otros de
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ciencias sociales y humanas; o
Ciencia politica, relaciones
internacionales; o Comunicacion
social, periodismoy afines; o
Contaduria publica; o Derechoy
afines; o Disefio; o Economia; o
Ingenieria administrativa y afines; o
Ingenieria civil y afines; o Ingenieria de
sistemas, telematicay afines;
Ingenieria eléctricay afines; Ingenieria
electrénica, telecomunicaciones y
afines; oOtras ingenierias; o
Publicidad y afines; o Sociologia,
trabajo socialy afines; y curso
especifico de minimo sesenta (60)
horas de duracioén.
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	Id: 0004. Asesor, código: 105, grado: 04 de la  Dirección General. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0005. Asesor, código: 105, grado: 04 de la  Dirección General. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0006. Secretario Ejecutivo, código: 425, grado: 11 de la  Dirección General. N  de cargos: Uno (1)

	Oficina Asesora de Planeación
	Id: 0007. Jefe de Oficina Asesora de Planeación, código: 115, grado: 04 de la  Oficina Asesora de Planeación. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0008. Profesional Universitario, código: 219, grado: 05 de la  Oficina Asesora de Planeación. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0009. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la  Oficina Asesora de Planeación. N  de cargos: Uno (1)

	Oficina Asesora de Comunicaciones
	Id: 0010. Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones, código: 115, grado: 04 de la  Oficina Asesora de Comunicaciones. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0011. Profesional Universitario, código: 219, grado: 05 de la  Oficina Asesora de Comunicaciones. N  de cargos: Uno (1)

	Oficina de Control Interno
	Id: 0012. Jefe de Oficina, código: 006, grado: 04 de la  Oficina de Control Interno. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0013. Profesional Universitario, código: 219, grado: 05 de la  Oficina de Control Interno. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0014. Profesional Especializado, código: 222, grado: 08 de la  Oficina de Control Interno. N  de cargos: Uno (1)

	Oficina de Tecnologías de la Información y Comunicaciones
	Id: 0015. Jefe de Oficina, código: 006, grado: 04 de la  Oficina de Tecnologías de la Información y Comunicaciones. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0016. Profesional Universitario, código: 219, grado: 01 de la  Oficina de Tecnologías de la Información y Comunicaciones. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0017. Profesional Especializado, código: 222, grado: 08 de la  Oficina de Tecnologías de la Información y Comunicaciones. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0018. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la  Oficina de Tecnologías de la Información y Comunicaciones. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0019. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la  Oficina de Tecnologías de la Información y Comunicaciones. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0020. Técnico Operativo, código: 314, grado: 06 de la  Oficina de Tecnologías de la Información y Comunicaciones. N  de cargos: Uno (1)

	Oficina de Control Disciplinario Interno
	Id: 0021. Jefe de Oficina, código: 006, grado: 04 de la  Oficina de Control Disciplinario Interno. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0022. Profesional Universitario, código: 219, grado: 05 de la  Oficina de Control Disciplinario Interno. N  de cargos: Uno (1)

	Oficina de Participación Ciudadana y Relacionamiento
	Id: 0023. Jefe de Oficina, código: 006, grado: 04 de la  Oficina de Participación Ciudadana y Relacionamiento. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0024. Profesional Universitario, código: 219, grado: 01 de la  Oficina de Participación Ciudadana y Relacionamiento. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0025. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la  Oficina de Participación Ciudadana y Relacionamiento. N  de cargos: Uno (1)

	Dirección de Planeación y Política de Movilidad Regional
	Id: 0026. Director Técnico, código: 009, grado: 05 de la Dirección de Planeación y Política de Movilidad Regional. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0027. Profesional Universitario, código: 219, grado: 05 de la Dirección de Planeación y Política de Movilidad Regional. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0028. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la Dirección de Planeación y Política de Movilidad Regional. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0029. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la Dirección de Planeación y Política de Movilidad Regional. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0030. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la Dirección de Planeación y Política de Movilidad Regional. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0031. Auxiliar Administrativo, código: 407, grado: 11 de la Dirección de Planeación y Política de Movilidad Regional. N  de cargos: Uno (1)

	Subdirección de Planeación de Servicios de Transporte
	Id: 0032. Subdirector Técnico, código: 068, grado: 04 de la  Subdirección de Planeación de Servicios de Transporte. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0033. Profesional Universitario, código: 219, grado: 01 de la  Subdirección de Planeación de Servicios de Transporte. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0034. Profesional Especializado, código: 222, grado: 08 de la  Subdirección de Planeación de Servicios de Transporte. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0035. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la  Subdirección de Planeación de Servicios de Transporte. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0036. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la  Subdirección de Planeación de Servicios de Transporte. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0037. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la  Subdirección de Planeación de Servicios de Transporte. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0038. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la  Subdirección de Planeación de Servicios de Transporte. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0039. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la  Subdirección de Planeación de Servicios de Transporte. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0040. Técnico Operativo, código: 314, grado: 06 de la  Subdirección de Planeación de Servicios de Transporte. N  de cargos: Uno (1)

	Subdirección de Infraestructura Intermodal y Logística
	Id: 0041. Subdirector Técnico, código: 068, grado: 04 de la  Subdirección de Infraestructura Intermodal y Logística. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0042. Profesional Universitario, código: 219, grado: 01 de la  Subdirección de Infraestructura Intermodal y Logística. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0043. Profesional Especializado, código: 222, grado: 08 de la  Subdirección de Infraestructura Intermodal y Logística. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0044. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la  Subdirección de Infraestructura Intermodal y Logística. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0045. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la  Subdirección de Infraestructura Intermodal y Logística. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0046. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la  Subdirección de Infraestructura Intermodal y Logística. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0047. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la  Subdirección de Infraestructura Intermodal y Logística. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0048. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la  Subdirección de Infraestructura Intermodal y Logística. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0049. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la  Subdirección de Infraestructura Intermodal y Logística. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0050. Técnico Operativo, código: 314, grado: 06 de la  Subdirección de Infraestructura Intermodal y Logística. N  de cargos: Uno (1)

	Subdirección de Financiación y Política Tarifaria
	Id: 0051. Subdirector Técnico, código: 068, grado: 04 de la  Subdirección de Financiación y Política Tarifaria. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0052. Profesional Universitario, código: 219, grado: 01 de la  Subdirección de Financiación y Política Tarifaria. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0053. Profesional Especializado, código: 222, grado: 08 de la  Subdirección de Financiación y Política Tarifaria. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0054. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la  Subdirección de Financiación y Política Tarifaria. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0055. Técnico Operativo, código: 314, grado: 06 de la  Subdirección de Financiación y Política Tarifaria. N  de cargos: Uno (1)

	Dirección Operativa de Movilidad
	Id: 0056. Director Técnico, código: 009, grado: 05 de la Dirección Operativa de Movilidad. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0057 / 0058. Profesional Universitario, código: 219, grado: 01 de la Dirección Operativa de Movilidad. N  de cargos: Dos (2)
	Id: 0059. Profesional Universitario, código: 219, grado: 05 de la Dirección Operativa de Movilidad. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0060. Profesional Especializado, código: 222, grado: 08 de la Dirección Operativa de Movilidad. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0061. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la Dirección Operativa de Movilidad. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0062. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la Dirección Operativa de Movilidad. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0063. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la Dirección Operativa de Movilidad. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0064 / 0065. Técnico Operativo, código: 314, grado: 06 de la Dirección Operativa de Movilidad. N  de cargos: Dos (2)
	Id: 0066. Auxiliar Administrativo , código: 407, grado: 11 de la Dirección Operativa de Movilidad. N  de cargos: Uno (1)

	Subdirección de Transporte
	Id: 0067. Subdirector Técnico, código: 068, grado: 04 de la  Subdirección de Transporte. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0068. Profesional Universitario, código: 219, grado: 01 de la  Subdirección de Transporte. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0069. Profesional Especializado, código: 222, grado: 08 de la  Subdirección de Transporte. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0070. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la  Subdirección de Transporte. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0071. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la  Subdirección de Transporte. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0072. Técnico Operativo, código: 314, grado: 06 de la  Subdirección de Transporte. N  de cargos: Uno (1)

	Dirección Jurídica
	Id: 0073. Director Técnico, código: 009, grado: 05 de la Dirección Jurídica. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0074. Profesional Especializado, código: 222, grado: 08 de la Dirección Jurídica. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0075. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la Dirección Jurídica. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0076. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la Dirección Jurídica. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0077. Auxiliar Administrativo, código: 407, grado: 11 de la Dirección Jurídica. N  de cargos: Uno (1)

	Subdirección de Defensa Judicial y Conceptos
	Id: 0078. Subdirector Técnico, código: 068, grado: 04 de la  Subdirección de Defensa Judicial y Conceptos. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0079. Profesional Especializado, código: 222, grado: 08 de la  Subdirección de Defensa Judicial y Conceptos. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0080. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la  Subdirección de Defensa Judicial y Conceptos. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0081. Técnico Operativo, código: 314, grado: 06 de la  Subdirección de Defensa Judicial y Conceptos. N  de cargos: Uno (1)

	Subdirección Contractual
	Id: 0082. Subdirector Técnico, código: 068, grado: 04 de la  Subdirección Contractual. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0083. Profesional Universitario, código: 219, grado: 01 de la  Subdirección Contractual. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0084. Profesional Universitario, código: 219, grado: 05 de la  Subdirección Contractual. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0085. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la  Subdirección Contractual. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0086. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la  Subdirección Contractual. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0087. Técnico Operativo, código: 314, grado: 06 de la  Subdirección Contractual. N  de cargos: Uno (1)

	Subdirección de Investigaciones
	Id: 0088. Subdirector Técnico, código: 068, grado: 04 de la  Subdirección de Investigaciones. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0089. Profesional Universitario, código: 219, grado: 01 de la  Subdirección de Investigaciones. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0090. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la  Subdirección de Investigaciones. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0091. Técnico Operativo, código: 314, grado: 06 de la  Subdirección de Investigaciones. N  de cargos: Uno (1)

	Dirección Corporativa
	Id: 0092. Director Técnico, código: 009, grado: 05 de la Dirección Corporativa. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0093. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la Dirección Corporativa. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0094. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la Dirección Corporativa. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0095. Auxiliar Administrativo, código: 407, grado: 11 de la Dirección Corporativa. N  de cargos: Uno (1)

	Subdirección de Talento Humano
	Id: 0096. Subdirector Administrativo, código: 068, grado: 04 de la  Subdirección de Talento Humano. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0097. Profesional Universitario, código: 219, grado: 05 de la  Subdirección de Talento Humano. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0098. Profesional Especializado, código: 222, grado: 08 de la  Subdirección de Talento Humano. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0099. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la  Subdirección de Talento Humano. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0100. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la  Subdirección de Talento Humano. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0101. Técnico Operativo, código: 314, grado: 06 de la  Subdirección de Talento Humano. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0102. Técnico Operativo, código: 314, grado: 06 de la  Subdirección de Talento Humano. N  de cargos: Uno (1)

	Subdirección de Financiera
	Id: 0103. Subdirector Financiero, código: 068, grado: 04 de la  Subdirección de Financiera. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0104. Tesorero General, código: 201, grado: 12 de la  Subdirección de Financiera. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0105. Profesional Universitario, código: 219, grado: 01 de la  Subdirección de Financiera. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0106. Profesional Universitario, código: 219, grado: 05 de la  Subdirección de Financiera. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0107. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la  Subdirección de Financiera. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0108. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la  Subdirección de Financiera. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0109. Técnico Operativo, código: 314, grado: 06 de la  Subdirección de Financiera. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0110. Técnico Operativo, código: 314, grado: 06 de la  Subdirección de Financiera. N  de cargos: Uno (1)

	Subdirección Administrativa
	Id: 0111. Subdirector Administrativo, código: 068, grado: 04 de la  Subdirección Administrativa. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0112. Almacenista General, código: 215, grado: 05 de la  Subdirección Administrativa. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0113. Profesional Universitario, código: 219, grado: 01 de la  Subdirección Administrativa. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0114. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la  Subdirección Administrativa. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0115. Profesional Especializado, código: 222, grado: 12 de la  Subdirección Administrativa. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0116. Técnico Operativo, código: 314, grado: 06 de la  Subdirección Administrativa. N  de cargos: Uno (1)
	Id: 0117. Técnico Operativo, código: 314, grado: 06 de la  Subdirección Administrativa. N  de cargos: Uno (1)


