libertad y Orden

Ministerio de Bélaciones,Exteriores
Republica dg; —

RESOLUCION NUMERO ” 'ped

Por la cual se actualiza el manual de funciones, requisitos y competencias Iﬁﬁ%leﬁfc 2[”5
del Ministerio de Relaciones Exteriores

LA VICEMINISTRA DE RELACIONES EXTERIORES
ENCARGADA DE LAS FUNCIONES DEL DESPACHO
DEL MINISTRO DE RELACIONES EXTERIORES

En uso de sus facultades legales y, en especial de las que le confieren el inciso segundo del articulo
2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, el numeral 17 del articulo 7 dei
Decreto 869 de 20186, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombia establece que no habra empieo publico que
no tenga funciones detalladas en l.ey o reglamento.

Que Mediante Resolucion No. 1580 de 2015, se actualizd ei Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores. '

Que mediante Resoluciéon No. 2831 de 2016, se modificé el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, con el fin. de ajustarlo a la nueva estructura y la correspondiente planta de
personal del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Que mediante Decreto No. 815 de 2018, se modificé el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los
empleos plblicos de los distintos niveles jerarquicos.

Que en consecuencia, y con el fin de dar cumplimiento a las nuevas disposiciones establecidas en el
Decreto No. 815 de 2018, se hace necesario adecuar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los diferentes empleos de la planta de personal del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

Que en mérito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- ACTUALIZAR el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Ministerio de Relaciones Exteriores, adoptado mediante
Resolucion No. 1580 de 2015 y modificado mediante Resolucién No. 2831 de 2016, en lo relacionado con
las competencias comportamentales que se exigen para el ejercicio de cada uno de los empleos de la
siguiente manera.

Competencias comportamentales comunes a los servidores piblicos.
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Continuacién de la resolucion “Por la cual se actualiza el

manual de funciones, requisitos 1%

competencias laborales del Ministerio de Relaciones Exferiores”

Competencia

Definicidn de la competencia

Conductas asociadas

Aprendizaje continuo

Identificar, incorporar y aplicar
nuevos  conocimientos  sobre
regulaciones vigentes, tecnologias
disponibles, métodos y programas
de {rabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus
practicas laboraies y su visidn del
contexto.

Mantiene sus competencias actualizadas en funcion
de los cambios que exige la administracion plblica en
la prestacién de un éptimo servicio

Gestiona sus propias fuentes de informacion confiable
yfo participa de espacios informativos y de
capacitacién

Comparte sus saberes y habilidades con Sus
compafieros de trabajo, y aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que le permiten nivelar sus
conacimientos en flujos informales de interaprendizaje

Orientacién a resultados

Realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con
eficacia, calidad y oportunidad.

Asume la responsabilidad por sus resuliados

Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos v realistas

Disefa y utiliza indicadores
los resultados obtenidos

para medir y comprobar

Adopta medidas para minimizar riesgos

Plantea estrategias para alcanzar o superar los
resultados esperados

Se fija metas y obtiene los resultados institucionales
esperados

Cumple con oportunidad fas funciones de acuerdg con
los estandares, objetivos y tiempos establecidos poria
entidad '

Gestiona recursos para mejorar la. productividad y
toma medidas necesarias para minimizar log riesgos

Aporia elementos para {a consecucion de resultados
enmarcando sus productos y / o servicios dentro de las
normas que rigen a la entidad

Evalla de forma regular el grado de consecucidn de
los objetivos

Orientacién al usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e
intereses de los usuarios (interos y
externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad. '

Valora y atiende las necesidades y peticiones de los
usuarios y de los ciudadanos de forma gportuna

Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de
otros

Establece mecanismos para conoccer las necesidades
e inquietudes de los usuarios y ciudadanos

incorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos
en los proyectos institucionales, teniendo en cuenta la
visién de servicio a corto, mediano y largo plazo

Aplica los conceptos de no estigmatizacién y no
discriminacién y genera espacios y lenguaje
incluyente

Escucha activamente e informa con veracidad al
usuario ¢ ciudadano

Compromiso con la
organizacion

Alinear el propio comportamiento a
las necesidades, prioridades vy
metas organizacionales

Promueve el cumplimiento de las melas de la
organizacion y respeta sus normas

Antepone las necesidades de Ia arganizacién a sus
ropias necesidades

Apoya a la organizacién en situaciones dificiles

Demuestra sentido de pertenencia en iodas sSus
acluaciones

Toma la iniciativa de colaborar con sus companeros y
con ofras areas cuando se requiere, sin descuidar sus
tareas

Trabajo en equipo

Trabajar con ofros de forma
integrada y armonica para la
consecucion de metas
institucionales comunes ’

Cumple los compromisos que adquiere con el equipo

Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los
miembros del equipo

Asume su’ responsabilidad como miembro de un
equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con el
compromiso y la motivacién de sus miembros

Planifica las propias acciones teniendc en cuenta su
repercusién en la consecucién de los objetivos
grupaies

Establece una comunicacion directa con los miembros
del equipo que permite compartir informacion e ideas
en condiciones de respeto y cordialidad
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Continuacién de la resolucién “Por Ia cual se actualiza el

manual de funciones, requisitos y

competencias laborales del Ministerio de Relaciones Exteriores”.

Competencia

Definicién de la competencia

Conductas asociadas

integra a los nuevos miembros y facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacion -de las actividades a
cargo del equipo

Adaptacion al cambio

' Enfrentar

con flexibilidad las
situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de
los cambios

Acepta y se adapta facimente a las nuevas
situaciones

Responde al cambio con flexibilidad

Apoya a ia entidad en nuevas decisiones ¥ coopera
aclivamente en la implementacién de nuevos
objetivos, formas de trabajo ¥ procedimientos

Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas

condiciones

Paragrafo Primero. - Las comn

—

petencias anteriormente descritas seran aplicables a los cargos de los

niveles Directivo, Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial del Ministerio de Relaciones Exteriores,

en remplazo de las contenidas en las Resoluciones Nos. 1580 de 2015y

2831 de 2016.

ARTICULO SEGUNDO.- ACTUALIZAR el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

para los empleos de ia planta de
Resolucion No. 1580 de 2015 y
con las competencias comportamentales

la siguiente manera.

Para el Nivel Directivo:

modificado mediante

personal del Ministerio de Relaciones Exteriores, adoptado mediante
Resolucién No. 2831 de 2016, en Io relacionado
que se exigen para el ejercicio de cada uno de los empleos de

Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

Visibn estratégica

Anticipar oportunidades y riesgos
en el mediano y largo plazo para el
area a cargo, la organizacién y su
entorno, de modo tal que Ia
estrategia directiva identifique Ia
alternativa mas adecuada frente a
cada situacion presente o eventual,
comunicando al equipo la légica de
las decisiones directivas que
contribuyan a! beneficio de la
entidad y del pais

Articula objetivos, recursos y metas de forma tal que
los resultados generen valor

Adopta afternativas si el contexio presenta
obstrucciones a la ejecucion de Ia planeacion anual,
involucrando al equipo, aliados Y superiores para el
logro de los objetivos

Vincula a los actores con incidencia potencial en fos
resultados del area a su cargo, para articular acciones
o anticipar negociaciones necesarias

Monitorea periédicamente los resultados alcanzados e
introduce cambios en la planeacién para aleanzarlos

Presenta nuevas estrategias ante aliados Y superiores
Ppara contribuir al logro de los objetivos institucionales

Comunica de manera asertiva, clara y contundente el
objetivo o la meta, logrando fa motivacion y
compromiso de ios equipos de trabajo

Liderazgo efectivo

Gerenciar equipos, optimizando la
aplicacién del talento disponible y
creando un entorno positivo y de
compromiso para el logro de los
resultados

Traduce la visidn y logra que cada miembro del equipo
se comprometa y aporie, en un entorno participativo y
de toma de decisiones

Forma equipos y les delega responsabilidades y
tareas en funcidn.de las competencias, el potencial y
los intereses de los miembros del equipo

Crea compromiso y moviliza a fos miembros de su

equipo a gestionar, aceptar retos, desafios y
direcirices, superando intereses personales para
alcanzar las metas

Brinda apoyo y motiva a su equipo en momentos de
adversidad, a la vez que comparte las mejores
practicas y desempefios y celebra el éxito con su
gente, incidiende positivamente en la calidad de vida
laboral

Propicia, favorece y acomparnia las condiciones para
generar y mantener un clima laboral positivo en un

Fomenta la comunicacion clara Y concreta en

entorno de respeto

entorno de inclusion.
un (
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Continuacion de la resolucion “Por fa cuai se actualiza el manual de funciones, requisitos y
competencias laborales del Ministerio de Relaciones Exteriores”.

Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

o

Planeacidn

Determinar eficazmente las metas y

pricridades institucionales,
identificando las acciones,  los
responsables, los plazos y los
recursos requeridos para
alcanzarias

Prevé situaciones y escenarios futuros

Establece los planes de accién necesarios para el
desarrollo de los objetivos estratégicos, teniendo en
cuenta actividades, responsables, plazos Y recursos
requeridos; promoviendo aftos estandares de
desempeiio

Hace seguimiento a la planeacién institucional, con
base en los indicadores Yy metas planeadas,
verificando que se realicen los ajustes vy
retroalimentando el proceso

Orienta la planeacion institucional con una visien
estratégica, que tiene en cuenta las necesidades y
expectativas de los usuarios y ciudadanos

Optimiza el usa de los recursos

Concreta oportunidades que generan valor a corto,
mediano y largo plazo

Toma de decisiones

Elegir entre dos 0 mas alternativas
para solucionar un problema o
atender una situacion,
comprometiendose con acciones
concretas y consecuentes con la
decision

Elige con oportunidad, entre las alernativas
disponibles, los proyectos a realizar, estableciendo
responsabilidades precisas con base en |as
prioridades de ia entidad

Toma en cuenta la opinidn técnica de los miembros de
SU equipo al analizar las alternativas existentes para
tomar una decision y desarrollaria

Decide en situaciones de alia complejidad e
incertidumbre  teniendo en  consideracién ia
consecucion de logros y objetivos de la entidad

Efectda los cambios que considera necesarios para
solucionar los problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace responsable de la
decision tomada

Detecta amenazas y oportunidades frente a posibles
decisiones y elige de forma pertinente

Asume los riesgos de las decisiones tomadas

Gestion del desarrolio de
las personas

Forjar un clima laboral en el que los
intereses de los equipos y de las
personas se armonicen con fos
objetivos y resultados de Ia
organizacion, generando
oportunidades de  aprendizaje y
desarrolio, ademéas de incentivos
para reforzar el alto rendimiento

Identifica las competencias de los miembros del
equipo, las evaliia y las impulsa activamente para su
desarrollo y aplicacion a las tareas asignadas

Promueve la formacidn de equipos  con
interdependencias positivas y genera espacios de
aprendizaje colaborative, poniendo en comin
experiencias, hallazgos y problemas

Organiza los entornos de trabajo para fomentar la
polivalencia profesional de los miembros de} equipo,
facilitando la rotacion de puestos y de tareas

Asume una funcién. orientadora para promover y
afianzar las mejores précticas y desempefios

Empodera & los miembros del equipo dandoles
autonomia y poder de decision, preservando la
equidad interma y generando COmMpromiso en su
equipo de trabajo

Se capacita permanentemente y aclualiza sus
competencias y estrategias directivas

Pensamiento Sistémico

Comprender y afrontar la realidad y
sus conexiones para abordar et
funcionamiento integral y arliculado
de la organizacion e incidir en los
resultados esperados

Integra varias areas de conocimiento para interpretar
las interacciones del entorno

Comprende y gestiona las interrelaciones entre las
causas y los efectos dentro de los diferentes procesos
en los que participa

Identifica la dindmica de los sistemas en los que se ve
inmerso y sus conexiones para afrontar los retos del
entorno

Participa activamente en el equipo considerando su
compiejidad e interdependencia para irmpactar en ios
resultados esperados

Infiuye positivamente al equipo desde una perspectiva
sistémica, generando una dinamica propia que integre
diversos enfoques para interpretar el entorno

Resolucion de conflictos

Capacidad para identificar
situaciones que generen conflicto,

Establece estrategias que permitan prevenir Icgl
conflictos o detectarlos a tiempo
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competencias laborales del Ministerio de Relaciones Exteriores”

Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

prevenirlas o afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucidn y evitando
las consecuencias negativas

Evalla las causas del conflicto de manera objetiva
ara tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para solucionar
los conflictos en el equipo

Asume como propia la solucion acordzada por el equipo

Aplica soluciones de conflictos anteriores para
situaciones similares

Para el nivel Asesor:

Competencia

Definicidn de la competencia

Conductas asociadas

Confiabilidad técnica

Contar con los conocimientos
técnicos requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de trabajo,
con altos estandares de calidad

Mantiene actualizados sus conocimientos para

apoyar la gestion de la entidad

Conoce, maneja y sabe aplicar los conocimientos
ara el logro de resuitados

Emite conceptos técnicos U orientaciones claros,

precisos, pertinentes y ajustados a los lineamientos

normativos y organizacionales

Genera conocimientos técnhicos de interés para la

entidad, los cuales son aprehendidos y utilizados en

el actuar de la organizacién

Creatividad e innovacion

Generar y desarrollar nuevas ideas,
conceplos, métodos y soluciones
orientados a mantener la
competitividad de la entidad y el uso
eficiente de recursos

Apoya la generacidn de nuevas ideas y conceptos
ara el mejoramiento de la entidad

Prevé situaciones y alternativas de solucién que

orignten la toma de decisiones de la alta direccion

Reconoce y hace viables las oportunidades y las

comparte con sus jefes para coniribuir ai logro de

objetivos y metas institucionales

Adelanta estudios o investigaciones y los documenta,

para contribuir a la dindmica de la entidad y su

competitividad °

Iniciativa

Anticiparse a los problemas
proponiendo aiternativas de
solucion

Prevé situaciones y alternativas de solucion que
orientan |a toma de decisiones de la alta direccién
Enfrenta los problemas y propone acciones concretas
para solucionarios

Reconoce y hace viabies las oportunidades

Construccion de relaciones

Capacidad para relacionarse en
diferentes entornos con el fin de

| cumplir los objetivos institucionales

Establece y mantiene reiaciones cordiales y
reciprocas con redes o grupos de personas internas y
exiernas de la organizacién que faciliten Ia
consecucion de los objetivas institucionales

Utiliza contactos para conseguir objetivos

Comparte informacion para establecer lazos
Interachla con otros de un modo efective y adecuado

Conocimiento del entorno

Conocer e interpretar la
organizacion, su funcionamiento y
sus relaciones con el entorno.

Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del entorne
Comprende el entorno organizacional que enmarca
las situaciones objeto de asesoria y o toma como
referente

Identifica las = fuerzas politcas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas y las tiene en
cuenta al emitir sus conceptos técnicos

Orienta el desarrollo de estrategias que concilien las
fuerzas politicas y las alianzas en pro de la
organizacion

Para el nivel Profesional;

Competencia

Definicion de la corﬁpetencia

Conductas asociadas

Aporte técnico-profesicnal

de la
saberes

disposicion
SUs

Poner a
Administracion

Aporta soluciones alternativas en lo que refiere a sus
saberes especificos
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Continuacién de la resolucidn “Por la cual se actualiza el m

anual de funciones, requisitos y

competencias laborales del Ministerio de Relaciones Exteriores’.

Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

profesionales especificos y sus
experiencias previas, gestionando
la actualizacion de sus saberes
expertos, '

Informa su experiencia especifica en el proceso de
torna de decisiones que involucran aspectos de su
especialidad

Anticipa problemas previsibles que advierte en su
caracter de especialista

| Asume la interdiscipfinariedad aprendiendo puntos de

vista diversos v alternativos al propio, para analizar y
ponderar soluciones posibles

Comunicacion efectiva

Establecer comunicacién efectiva y
positiva con superiores jerarquicos,
pares y ciudadanos, tante en la
expresion escrita, como verbal 1
gestual.’

Utitiza canales de comunicacién, en su diversa
expresién, con claridad, precisién y tono agradable
ara el recepior

Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o
gréficas con claridad en Ia expresion para hacer
efectiva y sencilla la comprensién

Mantiene escucha y lectura atenta a efecios de
comprender mejor los mensajes o informacion
recibida

Da respuesta a'cada comunicacion recibida de modo
inmediato

Gestion de procedimientos

Desarrollar las tareas a cargo en el
marco de los procedimientos
vigentes y proponer e introducir
acciones para acelerar la mejora
continua y la productividad.

Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad
establecidos

Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar
tiempos y resultades y para anticipar soluciones a
roblemas

Desarrolla las actividades de acuerdo con las pautas
y protocolos definidos

Instrumentacién de
decisiones

\

Decidir sobre las cuestiones en las
que es responsable con criterios de
economia, eficacia, eficiencia ¥
transparencia de la decision.

Discrimina con efectividad entre las decisiones que
deben ser elevadas a un superior, socializadas al
equipo de trabajo o pertenecen a {a esfera individual
de trabajo

Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacion vélida y rigurosa

Maneja criterios objetivos para analizar Ia materia a
decidir con las personas involucradas

Asume los efectos de sus decisiones y también de las

Nivel Profesional con Personal a Cargo: cuando el servidor

a caro se adicionan las siguientes competencias:

adoptadas por el equipo de trabajo al que pertenece

publico del.nivel profesional tenga personal

Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

Direccion y Desarrolio de
Personal

Favorecer el aprendizaje vy
desarrollo de ios colaboradores,
identificando potencialidades
personales y profesionales para
tacilitar el cumplimiento de objetivos
institucionales

Identifica, ubica y desarrolla el talento humano a su
cargo

Orienta la identificacién de necesidades de formacion
¥ capacitacién y apoya ia ejecucion de las acciones
propuestas para satisfacerlas

Hace uso de las habilidades y recursos del talento
humano a su cargo, para alcanzar las metas y los
estandares de productividad

Establece espacios regulares de retroalimentacion ¥
reconocimiento del buen desempefio en pro del
mejoramiento  continuc de Jas personas y la
organizacion

Toma de decisiones

Elegir alternativas para solucionar
problemas y - ejecutar acciones
concretas y consecuentes con la
decision

Elige con opertunidad, entre muchas alternativas, fos
proyectos a realizar, estableciendo responsabilidades
precisas con base en las prioridades de la entidad

Toma en cuenta la opinidn técnica de sus
colaboradores al analizar las alternativas existentes
ara tomar una decision v desarrollarla

Decide en situaciones de aita complejidad e
incertidumbre  teniende en  consideracién la
consecucion de logros v objetivos de la entidad

Efectda los cambios que considera necesarios para
solucionar los problemas detectados o atender
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Continuacion de la resolucion “Por /a cual se actualiza

el manual de funciones, requisitos y

competencias laborales del Ministerio de Relaciones Exteriores”.

Competencia

Definicién de la competencia

Conductas asociadas

situaciones particulares y se hace responsable de la
decisién tomada

Para el Nivel Técnico:

Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

Confiabilidad Técnica

Contar con los conocimientos
técnicos requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de trabajo,
con altos estandares de calidad

Aplica el conocimiento técnico en el desarrollo de sus
responsabilidades

Mantiene actualizado su conocimiento técnico para
apoyar su gestion

Resuelva problemas utilizando conocimientos
técnicos de su éspecialidad, para apoyar el
cumplimiento de metas y objetivos institucionales

Emite conceptos técnicos, juicios o propuestas claros,
precisos, pertinentes y ajustados a los lineamientos
normativos y organizacionales

Recibe instrucciones y desarrolla actividades acorde

Responsabilidad

Disciplina . . y g Acepia la supervision constante
informacién acorde con los : -
Revisa.de manera permanente fos cambio en los
procesos.
procesos
Utiliza el tiempo de manera eficiente
Maneja adecuadamente los implementos requeridos
Conoce la magnitud de sus|parala ejecucion de su tarea

acciones y la forma de afrontarlas

Realiza sus tareas con criterios de productividad,
calidad, eficiencia y efectividad

Cumple con eficiencia la tarea encomendada

Para el Nivel Asistencial:

Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

Manejo de la informacion

Manejar con responsabilidad la
informacién personal e institucional
de que dispone.

Maneja con responsabilidad las informaciones
ersonales e institucionales de que dispone

Evade temas que indagan sobre informacién
confidencial

Recoge solo informacién
desarroilo de la tarea

imprescindibie para el

Organiza y custodia de forma adecuada Ia
informacién a su cuidado, teniendo en cuenta las
hormas legales y de la organizacién

No hace plblica la informacién laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacién o las
personas

Transmite informacién oportuna y objetiva

Relaciones interpersonales

Establecer y mantener relaciones
de trabajo positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y en el
respeto por los demds

Escucha con interés y capta las necesidades de los
demas

Transmite la informacion de forma fidedigna evitando
situaciones que puedan generar detsrioro en el
ambiente laboral

Toma la iniciativa en el contacto con usuarios para dar
avisos, cHlas o respuestas, utilizando un lenguaje claro
para los destinatarios, especialmente con las
personas que integran minorias  con mayor
vulnerabilidad social o con diferencias funcionales

Colaboracion

Coopera con los demas con el fin de
alcanzar los objetivos
institucionales.

Articula sus actuaciones con las de los demas

Cumple los compromisos adquiridos

Facilita la labor de sus superiores y companeros de
trabajo

ARTICULO TERCERO.- ACTUALIZAR el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para el empleo de Jefe de Oficina Asesora de Planeacion, cédigo 1045, grado 14, de la pianta de
personal del Despacho del Ministro de Refaciones Exteriores, adoptado mediante Resolucién No. 1580
de 2015, el cual quedara asf:
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Continuacién de la resolucion “Por fa cual se actualiza ef manual de funciones, requisitos y
competencias laborales del Ministerio de Relaciones Exteriores”.

NIVEL

Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEQ Jefe de Oficina Asesora de Planeacién
CODIGO 1045
GRADO 14
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Oficina Asesora de Planeacién y Desarrollo Organizacional
SUPERIOR INMEDIATO _____Ministro de Relaciones Exteri01;e§

EAEUNCIONALTY JRADE PLANEACION Y

N

e
as y proyecios

» Seguimiento y evaluacion de la politica exterior y
migratoria, plan estratégico, planes operativos anuales, programas y proyectos con el fin de garantizar el
cumpiimiento de los objetivos misionales del Ministerio de Relaciones Exteriores, el Fondo Rotatorio adscrito y
las MisionestigloméEiqa_s y OFICINA CONSULAR e

e IONDELASIEUNCIONES ESENGIALES =

1. Asesorar al Ministro en el disefio y formulacion de las politicas, estrategias, planes, program
institucionales para el efectivo cumplimiento de la misién de la entidad.

2. Preparar, en coordinacién con el Despacho del Ministro, los Viceministros y la Secretaria General, la
formulacién y evaluacion de la politica exterior y migratoria. ' _

3. Brindar las directrices conceptuales y metodologicas para la formulacién del Direccionamiento Estratégico
del Ministerio, del Fondo Rotatorio adscrito y de las Misiones en el exterior.

4. Asesorar a las dependencias del Ministeric en la formulacién Yy ejecucion de los planes, programas y
proyectos institucionales y en los procesos de planeacion Yy programacién presupuestal.

5. Disefnar e implementar metodologias de planeacion estratégica para la gerencia de los planes y proyectos
del Ministerio.

6. Brindar las directrices conceptuales y metodoldgicas para la formulacion del plan de accién y los planes
anuales operativos.

7. Disefar la metodologia para la elaboracién, medicién y seguimiento de los planes, programas y proyectos
del Ministerio, el Fondo Rotatorio adscrito y las Misiones Diplométicas y Consuiares.

8. Asesorar a las dependencias en la formulacién e implementacion de sistemas de evaluacién ¥ seguimiento.

9. Asesorar a la Secretaria General para el desarrollo de las funciones asignadas al Comité Técnico para la
organizacion y funcionamiento de las Misiones Diplomaticas y Consulares.

10. Establecer los lineamientos que permitan disefiar acciones de pianeacion estratégica y desarrolio
organizacional, asi como la optimizacién de procesos y el disefio de criterios y métodos de operacion y
control que redunden en la eficiencia y eficacia de los procesos y la efectividad del Ministerio

11. Asesorar a las dependencias de! Ministerio, en la formulacién e impiementacion de acciones de
mejoramiento continuo, acciones preventivas y correctivas y en la apiicacion de los sistemnas de indicadores
para el control y evaluacion de planes, programas, proyectos y procesos.

12. Coordinar el seguimiento al cumplimiento de los procesos establecicos, mediante el monitoreo a los
indicadores de gestion y puntos de control identificados.

13. Coordinar la implementacién, documentacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integrado de
Gestidn. _

14. Supervisar la elaboracion de los actos administrativos por los cuales se adoptan los manuales de procesos
y gestionar su formalizacion. .

15. Coordinar con Direccion Administrativa y Financiera, con base en las directrices del Ministro de Relaciones
Exteriores, la Secretaria General, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y el Departamento Nacional
de Planeacion, la programacién del Marco de Gastos de Mediano Plazo del Ministerio y del Fondo Rotaterio
adscrito, y reaiizar [os trémites correspondientes.

16. Preparar el anteproyecto de presupuesto de gastos de funcionamiento e inversién del Ministerio y del Fondo
Rotatorio adscrito, en conjunto con la Direccion Administrativa y Financiera, con base en las directrices del
Ministro de Relaciones Exteriores y la Secretaria General.

17. Coordinar la organizacién y operacién del Banco de Proyectos del Sector Administrativo de Relaciones
Exteriores y la realizacion de los tramites, ante el Departamento Nacional de Planeacion, para la inclusion
e inscripcion de los proyectos de inversion que el Ministerio priorice y la gestién para ia obtencién de los
recursos regueridos. _

18. Preparar, en coordinacién con las dependencias del Ministerio, el informe anual al Congreso de la
Repubiica y demds informes de gestién que requieran las autoridades competentes.

19. Coordinar la rendicién de cuentas a la ciudadania y el fomento de la participacion ciudadana.

20. Las demas que se le asignen y gue correspondan a la naturaleza de

S CONOCIMIENTOS BASIEDSI0 ESEN:
= Plan de desarrollo administrativo
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Continuacién de la resolucion “Por la cual se actualiza
competencias laborales del Ministerio de Relaciones Exterio

el manual de funciones, requisitos y

res”.

Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores
Planes de Accién y mejoramiento de la Cancilleria

Sistemas de Gestién Organizacional, Planeamiento Estraté

L ]

+ Sistema de Gestion de Calidad
[ ]

L ]

Normas, procedimientos y directrices internacionales

_la dependencia, _ '

COMUNES

>OR NIVEL JERARQUICO

gico y Mejoramiento Qrganizacional.
y nacionales pare el manejo de los temas a cargo de

Aprendizaje continuo

'Confiabilidad técnica

Orientacién a resultados

Creatividad e innovacién

Orientacién al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacién

Construccion de relaciones

Trabajo en equipo

Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio

ACADEMICA

~ FORMACION

Pertenecer a la Carrera Diplomética y Consular, o cumplir los siguientes requisitos:

Titulo profesional en disciplina académica def nucleo
basico del conocimiento de: Administracion;
Economia; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenierfa de

Politica, Relaciones Internacionales
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en areas afines con las funciones del cargo. ‘

Sistemas, Telemdtica y  Afines; Ingenieria | Cincuenta y un (
Administrativa y Afines; Contaduria Publica; Ciencia | relacionada.

51) meses de experiencia profesional

T

EXPERIENGIA

Pertenecer a la Carrera Diplomética y Gonsular, o cumplir los siguientes requisitos:

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento de: Administracion;

Administrativa y Afines; Contaduria Pdblica; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.

Economia; Ingenieria Industrial y Afines: Ingenieria de | Setenta y Cinco (75) meses de experiencia profesional
Sistemas, Telematica y  Afines; Ingenieria | relacionada.

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

&

ARTICULO CUARTO. - La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
- DadaenBogota D.C., a

Aprobé: Carlos Redtigusz Bocagegr:
Aprohé: Sandra Milena Osorio

Mlaburé: David Alejandro Lop
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