Libertad y Orden

Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

RESOLUCION NUMERO DE 2019

Por la cual se crean los Grupos Internos de Trabajo del Ministerio de Relaciones
Exteriores y se derogan las Resoluciones 9709 del 5 de diciembre de 2017, 1152
del 15 de marzo de 2019 y 1318 del 21 de marzo de 2019.

EL MINISTRO DE RELACIONES EXTERIORES

En ejercicio de las facultades constitucionales conferidas por los articulos 208 a 211y las
facultades legales, especialmente las conferidas por el articulo 115 de la Ley 489 de
1998, los numerales 14 y 17 del articulo 7 del Decreto 869 de 2016, demas normas
concordantes vy,

CONSIDERANDO

Que el articulo 115 de la Ley 489 de 1998, dispone que los representantes legales de las
entidades publicas podran crear y organizar, con caracter permanente o transitorio, grupos
internos de trabajo, con el fin de atender las necesidades del servicio y cumplir con eficacia
y eficiencia los objetivos, politicas y programas del organismo.

Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 7° numeral 14 del Decreto 869 de 2016,
corresponde al Ministro de Relaciones Exteriores crear, organizar y reglamentar, mediante
resolucioén los grupos internos de trabajo, con el fin de desarrollar los objetivos, politicas,
planes, programas y proyectos del Ministerio.

Que acorde con la estructura del Ministerio de Relaciones Exteriores, es necesario
actualizar, consolidar y modificar su estructura interna, teniendo en cuenta las nuevas
funciones, retos de la politica exterior, objetivos estratégicos, programas y proyectos.

Que a fin de evitar la proliferacion normativa se hace necesario derogar las resoluciones
9709 del 5 de diciembre de 2017, 1152 del 15 de marzo de 2019 y 1318 del 21 de marzo
de 2019.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE
CAPITULO 1
GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO

ARTICULO 1. Crear los siguientes Grupos Internos de Trabajo:



http://www.cancilleria.gov.co/sites/default/files/Normograma/docs/constitucion_politica_1991_pr006.htm#208
http://www.cancilleria.gov.co/sites/default/files/Normograma/docs/constitucion_politica_1991_pr006.htm#211
https://www.cancilleria.gov.co/sites/default/files/Normograma/docs/ley_0489_1998_pr002.htm#115
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DEPENDENCIA GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE

Jefatura de Gabinete.
Prensa y Comunicacioén Corporativa.

Control Interno de Gestion.
DESPACHO DEL MINISTRO
Asuntos ante la Corte Internacional de

Justicia.

Investigaciones 'y  Revision  de
Documentos.

) Privilegios e Inmunidades.
DIRECCION DEL PROTOCOLO
Ceremonial Diplomatico.

Nacionalidad.
DIRECCION DE ASUNTOS Consultivo
JURIDICOS INTERNACIONALES '
Tratados.

Seleccion y Capacitacion para el
i Servicio Exterior.
DIRECCION DE LA ACADEMIA

DIPLOMATICA Formacion Diplomatica.

Cooperacion Académica.

DIRECCION PARA EL DESARROLLO Plan Fronteras para la Prosperidad.

Y LA INTEGRACION FRONTERIZA Integracion Fronteriza.

Sistemas de Informacion.

DIRECCIOI\] DE GESTION DE, Servicios Tecnologicos.
INFORMACION Y TECNOLOGIA Gobierno de TI.

Gestion de Informacion.
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DIRECCION DE AMERICA

América Latina y el Caribe.
Estados Unidos y Canada.
Gabinetes Binacionales.

Asuntos con Venezuela.

DIRECCION DE EUROPA

Europa Occidental y Asuntos de la
Unién Europea.

Europa Central, Oriental y Euro-Asia.

DIRECCION DE ASIA, AFRICA'Y
OCEANIA

Asia Pacifico.

Africa, Medio Oriente.

DIRECCION DE SOBERANIA
TERRITORIAL

Fronteras Terrestres y Cartografia.
Asuntos Maritimos y Aéreos.

Asuntos de Seguridad, Defensa vy
Regionales Fronterizos.

DIRECCION DE ASUNTOS
POLITICOS MULTILATERALES

Asuntos Institucionales ante
Organismos Multilaterales.

Desarme y no Proliferacion.
Prevencion del Delito.

Lucha Contra las Drogas.

DIRECCION DE ASUNTOS
ECONOMICOS, SOCIALES Y
AMBIENTALES

Asuntos Econémicos.
Asuntos Sociales.

Asuntos Ambientales.

DIRECCION DE DERECHOS
HUMANOS Y DERECHO
INTERNACIONAL HUMANITARIO

Atencién a Instancias Internacionales
de Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario.

Asuntos de Proteccion sobre Derechos
Humanos.
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Determinacién de la Condicion de
Refugiado.

Seguimiento a las o6rdenes vy
recomendaciones de los Organos
Internacionales de Derechos Humanos.

Cooperacion Multilateral.

DIRECCION DE COOPERACION Cooperacion Bilateral y Asistencia
INTERNACIONAL Oficial para el Desarrollo.

Cooperacion Sur - Sur y Triangular.

Programas y Convenios de Cultura,
Educacién y Deporte.

DIRECCION DE ASUNTOS Gestion de Intercambios.
CULTURALES
Accion Cultural.
Unesco.
Mecanismos de Concertacién

DIRECCION DE MECANISMOS DE | Regionales.
CONCERTACION E INTEGRACION

REGIONALES Mecanismos de Integracion
Regionales.
SECRETARIA GENERAL Licitaciones y Contratos.

Administracion de Personal.
Carreras Diplomatica y Administrativa.

Bienestar, Capacitacion y Seguridad y
DIRECCION DE TALENTO HUMANO | Salud en el Trabajo.
Noémina.

Prestaciones Sociales.

Asuntos Pensionales.

Financiero del Fondo Rotatorio del

DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y Ministerio de Relaciones Exteriores.

FINANCIERA
Servicios al Exterior.

Financiero.
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Cuentas por Pagar.

Almacen.

Archivo.

Servicios Administrativos.

Cafeteria del Despacho del Ministro.
Mantenimiento.

Correspondencia.

Transporte.

Tiquetes y Viaticos.

Asuntos Consulares y Cooperacion
Judicial.

Asistencia a Connacionales en el
Exterior.

Colombia Nos Une.

Pasaportes Sede Norte.

DIRECCION DE ASUNTOS | | calle 53
MIGRATORIOS, asaportes Calle 53.

CONSULARES Y SERVICIO AL

CIUDADANO Visas e Inmigracion.

Apostilla y Legalizacion.

Estadisticas Consulares y Analisis de
Informacion.

Centro Integral de Atencién al
Ciudadano.

Apoyo Juridico.

Asuntos Migratorios.

OFICINA ASESORA JURIDICA Asuntos Legales.

INTERNA Conceptos y Regulacién Normativa.

OFICINA ASESORA DE Gestion y Desempefio Institucional.

PLANEACION Y DESARROLLO . icinacion Ciudad
ORGANIZACIONAL Estrategia y Participacion Ciudadana.
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CAPITULO 2
FUNCIONES DE LOS GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO
SECCION 1

DESPACHO DEL MINISTRO

ARTICULO 2. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE JEFATURA DE GABINETE.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Jefatura de Gabinete, adscrito al Despacho
del Ministro, ejercer las siguientes funciones:

1. Planear, organizar, ejecutar y controlar el desarrollo de las actividades del Despacho,
de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Ministro.

2. Aportar elementos de juicio en la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejecucion y control de los programas del Despacho del Ministro.

3. Organizar y coordinar la agenda del Ministro, con todas las areas del Ministerio de
Relaciones Exteriores, entidades publicas, organismos internacionales y misiones
diplométicas acreditadas en el pais.

4. Coordinar con la Jefatura de Gabinete y la Secretaria Privada, los arreglos logisticos
gue se requieran para el desarrollo de las actividades del Ministro.

5. Preparar y presentar documentos y discursos solicitados por el Ministro.
6. Preparar para la firma del Ministro lo que éste solicite.

7. Revisar toda la documentacién que debe someterse a la firma del Ministro, verificando
que éstas se encuentren correctamente diligenciadas en cuanto a forma y redaccion, y
respaldo financiero cuando sea necesario.

8. Tramitar toda la documentacion que se reciba en el Despacho.

9. Coordinar con el Grupo de Comunicaciones Interna y Externa, las actividades del
Ministro para su respectiva divulgacion y cubrimiento.

10. Trabajar conjuntamente con los responsables de las citaciones en el Congreso de la
Republica, todo lo relacionado con éstas.

11. Facilitar la comunicacion y relacion con los demas funcionarios del Ministerio de
Relaciones Exteriores y con los visitantes y usuarios en general de la Entidad

12. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

13. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 3. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PRENSA Y COMUNICACION
CORPORATIVA. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Prensa y Comunicacion
Corporativa, adscrito al Despacho del Ministro, ejercer las siguientes funciones:




RESOLUCION NUMERO DE Hoja Numero 7

Continuacion Resolucion: “Por la cual se crean Grupos Internos de Trabajo del Ministerio de
Relaciones Exteriores y se derogan las Resoluciones 9709 del 5 de diciembre de 2017, 1152 del
15 de marzo de 2019 y 1318 del 21 de marzo de 2019”.

1. Establecer conjuntamente con el Ministro y el Jefe de Gabinete los lineamientos de la
estrategia de comunicacion e informacion del Sector de Relaciones Exteriores.

2. Asesorar a las dependencias y entidades adscritas al Ministerio de Relaciones
Exteriores en la implementacion y la ejecucion de estrategias de comunicacion y/o disefio
de piezas comunicativas.

3. Impatrtir las directrices de identidad visual y uso de la imagen para el Ministerio de
Relaciones Exteriores y el Fondo Rotatorio, establecidas por la Presidencia de la
Republica.

4. Procesar la informacion generada por el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo
Rotatorio y divulgarla a través de los canales de comunicacién de la entidad bajo la
orientacion del director de cada dependencia.

5. Elaborar productos comunicativos para dar a conocer la gestién del Ministerio a través
de los diferentes canales de comunicacion de la entidad, bajo la orientacion del director de
cada dependencia.

6. Informar, segun corresponda, a el Ministro, a los directivos y/o jefes de misidon sobre
hechos noticiosos relevantes de ultima hora.

7. Garantizar que diariamente los embajadores, jefes de misién, cénsules y directivos
tengan acceso a los monitoreos de prensa con las noticias relevantes que registran los
medios de comunicacion.

8. Revisar productos informativos remitidos por las misiones de Colombia en el exterior
para garantizar que cumplan con los requerimientos de imagen y lineamientos de
comunicacion del sector.

9. Organizar y coordinar eventos periodisticos que permitan dar a conocer la gestion del
Ministro de Relaciones Exteriores y Fondo Rotatorio.

10. Atender los requerimientos de los medios de comunicacién y darles respuesta, segun
las instrucciones de el/la Ministro/a, y en el marco de los plazos de la Ley y las resoluciones
internas establecidas para ello.

11. Apoyar cuando se requiera, con registro audiovisual 7/0 periodistico, las actividades
del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

12. Publicar y administrar los contenidos de la pagina web del Ministerio de Relaciones
Exteriores y de las misiones diplomaticas de Colombia acreditadas en el exterior. La
actualizacion y la veracidad de la informacion es responsabilidad de cada jefe de
dependencia o mision.

13. Administrar la intranet del Ministerio de Relaciones Exteriores, publicando la
informacion enviada por las dependencias y apoyar con la redaccion de textos en los casos
que asi se requiera.

14. Elaborar, actualizar y realizar seguimiento a la implementacion del Esquema de
Publicacion de Informacion.

15. Trabajar en conjunto con las diferentes dependencias para cumplir con los
lineamientos de la Estrategia de Gobierno en Linea.
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16. Apoyar a la Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo Organizacional en la
divulgacion de la estrategia de rendicion de cuentas del Ministerio de Relaciones
Exteriores, su Fondo Rotatorio y sus entidades adscritas.

17. Publicar los contenidos tematicos del Sector de Relaciones Exteriores en las redes
sociales oficiales. La atencion y respuesta a los usuarios dependeréa del Centro Integral de
Atencion al Ciudadano (CIAC).

18. Participar en la definicién, ejecucién y seguimiento de politicas, planes y programas
relacionados con los temas de su competencia.

19. Presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, los organismos de control
y demas entidades, relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

20. Mantener actualizada la documentacion del grupo de trabajo y velar por su archivo y
conservacion.

21. Gestionar las autorizaciones con quien corresponda en el equipo directivo, para que
funcionarios o representantes de misiones respondan a los requerimientos de los medios
de comunicacion.

22. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente. Todas las acciones realizadas por el grupo estaran enmarcadas bajo las
actividades permitidas en cada uno de los procedimientos de la oficina.

ARTICULO 4. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO DE GESTION.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Control Interno de Gestidon, adscrito al
Despacho del Ministro, ejercer las siguientes funciones:

1. Asesorar al Ministro en la formulacién, aplicacién, administracion y evaluacion del
Sistema de Control Interno del Ministerio de Relaciones Exteriores y recomendar los
correctivos que sean necesarios.

2. Disefar los planes, métodos, procedimientos y mecanismos de verificacion del Sistema
de Control Interno de Gestidon del Ministerio de Relaciones Exteriores.

3. Verificar que los controles implementados por los procesos del Ministerio de Relaciones
Exteriores estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad.

4. Evaluar el control interno aplicado en las dependencias, programas y planes del
Ministerio de Relaciones Exteriores para medir la eficiencia, eficacia y efectividad de los
controles establecidos, asegurar la continuidad del proceso administrativo y formular las
recomendaciones y correctivos necesarios para garantizar el cumplimiento de los objetivos
misionales.

5. Coordinar el desarrollo de programas de auditoria a los procesos del Ministerio de
Relaciones Exteriores y formular las observaciones y recomendaciones pertinentes.

6. Asesorar y apoyar a las dependencias del Ministerio de Relaciones Exteriores en el
disefio y actualizacién de los procesos y procedimientos, requisitos, funciones y formas
gue requiere el funcionamiento de la entidad, dentro de los criterios de eficacia, eficiencia,
economia, celeridad, igualdad, publicidad y oportunidad.
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7. Evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales, las politicas institucionales y la
calidad en la ejecucién de los procesos misionales y de apoyo del Ministerio de Relaciones
Exteriores, informando sobre las deficiencias establecidas y proponer los correctivos
necesarios.

8. Fomentar en el Ministerio de Relaciones Exteriores la formacion de una cultura de
control que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién
institucional y velar por la formulacion y aplicacién del control de gestién y su sistema de
evaluacion.

9. Asesorar y verificar que las dependencias del Ministerio de Relaciones Exteriores
identifiquen, valoren, manejen, y hagan seguimiento de los niveles de riesgo a los cuales
estan expuestas de acuerdo con las funciones de su competencia.

10. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion del Ministerio de Relaciones Exteriores y recomendar los
correctivos que sean necesarios.

11. Evaluar y verificar la aplicaciéon de los mecanismos de participacion ciudadana que en
desarrollo del mandato constitucional y legal disefie el Ministerio de Relaciones Exteriores.

12. Verificar que se implanten las medidas recomendadas y mantener permanentemente
informados a los directivos acerca del estado del control interno dentro del Ministerio de
Relaciones Exteriores, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento.

13. Participar en la definicién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

14. Presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, los érganos de control y
demas entidades, relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

15. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

16. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la funcién de control interno,
especialmente las establecidas en la Ley 87 de 1993 y demas normas que la
complementen, sustituya o modifiquen.

ARTICULO 5. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASUNTOS ANTE LA CORTE
INTERNACIONAL DE JUSTICIA. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Asuntos
ante la Corte Internacional de Justicia, adscrito al Despacho del Ministro, ejercer las
siguientes funciones:

1. Coordinar el apoyo requerido para la preparacion y ejecucion de la estrategia de defensa
de Colombia en los procesos interpuestos en su contra ante la Corte Internacional de
Justicia, segun las instrucciones que sobre el particular impartan el Ministro, los
Viceministros de Relaciones Exteriores o de Asuntos Multilaterales, y los Agentes de
Colombia respectivos.

2. Elaborar documentos sobre los temas especializados, de conformidad con las
necesidades de los procesos ante esa instancia internacional y en el desarrollo de la
estrategia de defensa.



https://www.cancilleria.gov.co/sites/default/files/Normograma/docs/ley_0087_1993.htm#inicio

RESOLUCION NUMERO DE Hoja Nimero 10

Continuacion Resolucion: “Por la cual se crean Grupos Internos de Trabajo del Ministerio de
Relaciones Exteriores y se derogan las Resoluciones 9709 del 5 de diciembre de 2017, 1152 del
15 de marzo de 2019 y 1318 del 21 de marzo de 2019”.

3. Organizar, actualizar y administrar el archivo documental y velar por su correcto archivo
y conservacion.

4. Recopilar informacion de caracter historico - juridico. Adelantar las investigaciones que
sean necesarias en las entidades nacionales, en archivos y bibliotecas en el exterior, y en
bases de datos electrénicas.

5. Responder peticiones o consultas formuladas sobre el tema de su competencia.
6. Firmar las notas que sean necesarias en las areas de su competencia.

7. Interactuar con las entidades publicas que sean necesarias y organizar reuniones de
acuerdo con las labores encomendadas o aquellas que se le soliciten.

8. Presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, los Viceministros Relaciones
Exteriores o de Asuntos Multilaterales, los organismos de control y demas entidades,
relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

9. Apoyar en los temas especializados a las demas dependencias del Ministerio de
Relaciones Exteriores cuando en su desarrollo misional surjan asuntos que puedan tener
incidencia en la defensa de Colombia ante la Corte Internacional de Justicia.

10. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 6. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE INVESTIGACIONES Y REVISION
DE DOCUMENTOS. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Investigaciones y
Revision de Documentos, adscrito al Despacho del Ministro, ejercer las siguientes
funciones:

1. Revisar los documentos remitidos al Despacho del Ministro, para apoyar el cumplimiento
de los compromisos en los que participen, el Ministro u otras altas autoridades.

2. Elaborar estudios e investigaciones que sean requeridos para el desarrollo de las
actividades del Ministro.

3. Realizar seguimiento y mantener actualizada la informacién sobre temas de la coyuntura
internacional solicitados por el Ministro.

4. Coordinar y participar en las investigaciones y estudios necesarios para integrar y
armonizar la politica y programas sectoriales con la politica del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

5. Presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, los érganos de control y
demas entidades, relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

6. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

7. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

SECCION 2

DIRECCION DEL PROTOCOLO
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ARTICULO 7. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PRIVILEGIOS E INMUNIDADES.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Privilegios e Inmunidades, adscrito a la
Direccion del Protocolo del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes
funciones:

1. Organizar, adelantar y controlar el desarrollo de los trdmites propios del reconocimiento
de los privilegios e inmunidades a las Misiones Diplomaticas y Consulares, Organismos
Internacionales y de Cooperacion, y a los miembros de su personal, acreditados ante el
Gobierno Nacional.

2. Evaluar y registrar la acreditacion correspondiente a los miembros del personal de las
Misiones Diplométicas y Consulares, de Organismos Internacionales y de Cooperacion, y
autorizar la expedicion de los diferentes documentos de identificacion a dichas personas.

3. Gestionar ante las autoridades nacionales la aplicacion de los privilegios e inmunidades
lo que tengan derecho las Misiones Diplomaticas y Consulares, Organismos
Internacionales y de Cooperacion, y los miembros del personal de éstas.

4. Preparar las cartas credenciales, letras patentes, exequatur, y otros documentos de esta
indole, y hacer seguimiento a los respectivos tramites de firma y entrega.

5. Tramitar las solicitudes de beneplacito que se presenten ante el Gobierno Nacional para
la designacion de los Jefes de Mision extranjeros, y de aprobacion en los casos de otros
miembros del personal de las Misiones que asi lo requieran, al igual que el reconocimiento
de Consules extranjeros en Colombia.

6. Estudiar, tramitar y resolver las solicitudes de visas preferenciales solicitadas por el
personal de la Misiones Diplomaticas, Consulares y Organismos Internacionales
acreditados en el pais.

7. Asesorar en la negociacion de acuerdos internacionales, en aquellos aspectos relativos
al régimen de privilegios e inmunidades y emitir los conceptos que se le soliciten.

8. Participar en la definicion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

9. Presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, el Director de Protocolo, los
organismos de control y demas entidades, relacionados con las funciones asignadas al
Grupo Interno de Trabajo.

10. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

11. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 8. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CEREMONIAL DIPLOMATICO.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Ceremonial Diplomatico, adscrito a la
Direccion del Protocolo del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes
funciones:

1. Organizar y llevar a cabo las actividades propias del ceremonial diplomatico del Estado,
observar sus reglas y asesorar sobre el particular a las entidades publicas que lo soliciten.
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2. Organizar el programa de ceremonial diplomatico y vigilar el cumplimiento de las normas
pertinentes, en todos los actos y ceremonias a los que concurra el Presidente de la
Republica y en los que participen miembros del Cuerpo Diplomatico acreditado en el pais,
o funcionarios oficiales extranjeros.

3. Coordinar y apoyar de las visitas oficiales que realicen fuera del pais el Presidente de
la Republica y el Ministro de Relaciones Exteriores.

4. Coordinar los preparativos y la realizacion de las visitas que efectien al pais los Jefes
de Estado, Jefes de Gobierno, funcionarios de alto nivel y otras personalidades de Estados
extranjeros, con ocasion de invitaciones realizadas por el Gobierno Nacional, en especial
en la aplicacion del ceremonial del Estado.

5. Gestionar de conformidad con las disposiciones vigentes, el trAmite y otorgamiento de
las condecoraciones nacionales de las Ordenes de Boyac4, la Orden de San Carlos y la
Orden Nacional al Mérito; asi como el tramite de las autorizaciones de aceptacion de
condecoraciones extranjeras a los funcionarios colombianos.

6. Tramitar las solicitudes de audiencias protocolarias de los jefes de misiones
diplomaticas acreditadas en el pais, funcionarios de autoridades extranjeras y funcionarios
de organismos internacionales, con el Presidente de la Republica, el Vicepresidente, el
Ministro de Relaciones Exteriores, el Viceministro de Relaciones Exteriores y el
Viceministro de Asuntos Multilaterales.

7. Llevar el registro de la precedencia de los agentes diplomaticos e indicar la de los
asistentes a ceremonias o0 actos oficiales que cuenten con la presencia del Presidente de
la Republica, del Vicepresidente, del Ministro de Relaciones Exteriores, de los
Viceministros, del Secretario General del Ministerio, o del Cuerpo Diplomatico acreditado
en Colombia.

8. Organizar, coordinar y supervisar el ceremonial del Ministerio de Relaciones Exteriores,
asi como el manejo de los salones y espacios de reunion al cuidado de la Direccion del
Protocolo.

9. Participar en la definicion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

10. Presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, el Director de Protocolo,
los organismos de control y demas entidades, relacionados con las funciones asignadas
al Grupo Interno de Trabajo.

11. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

12. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

SECCION 3

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS INTERNACIONALES
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ARTICULO 9. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE NACIONALIDAD. Corresponde al
Grupo Interno de Trabajo de Nacionalidad, adscrito a la Direccién de Asuntos Juridicos
Internacionales del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

1. Estudiar y tramitar las solicitudes de naturalizacibn de extranjeros, renuncia y
recuperacion de la nacionalidad colombiana, de conformidad con las instrucciones del
Director de Asuntos Juridicos Internacionales.

2. Aportar a la Direccion iniciativas para mejorar la organizacion del trabajo, asi como,
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con las solicitudes de
naturalizacion de extranjeros, renuncia y recuperaciéon de la nacionalidad colombiana y
apatridia.

3. Estudiar los proyectos de ley, de decretos o de resoluciones relacionados con los temas
del area, de conformidad con las instrucciones del Director de Asuntos Juridicos
Internacionales.

4. Proyectar y sustanciar, cuando asi se requiera y en el &mbito de su competencia, los
recursos legales que, en materia de naturalizacion de extranjeros, renuncia, recuperacion
de la nacionalidad colombiana y reconocimiento de la condicion de refugiado le
correspondan al Ministro de Relaciones Exteriores.

5. Preparar estudios y emitir conceptos relativos a los asuntos del area, de conformidad
con las instrucciones del Director de Asuntos Juridicos Internacionales.

6. Proyectar conceptos relativos a la legislacién nacional sobre los temas relacionados con
el area, de conformidad con las instrucciones del Director de Asuntos Juridicos
Internacionales.

7. Proyectar y suscribir respuesta a los derechos de peticion, acciones de tutela o
constitucionales y consultas a los temas afines con el area, de conformidad con las
instrucciones del Director de Asuntos Juridicos Internacionales.

8. Proyectar conceptos que solicite el Director de Asuntos Juridicos Internacionales.

9. Expedir certificados, a solicitud de los usuarios, de antepasados de extranjeros
naturalizados o no, como colombianos por adopcion.

10. Proyectar y suscribir comunicaciones de tramite emanadas del Grupo Interno de
Trabajo y dirigidas a las Embajadas acreditadas ante el Gobierno Nacional, relacionadas
con el perfeccionamiento del vinculo de la nacionalidad colombiana por adopcion previsto
en la legislacion interna y de conformidad con las instrucciones del Director de Asuntos
Juridicos Internacionales.

11. Coordinar las acciones y actividades tendientes a la aplicacion de los instrumentos
internacionales en materia de apatridia en Colombia.

12. Participar en la definicion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

13. Presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, el Director de Asuntos
Juridicos Internacionales, los organismos de control y demas entidades, relacionados con
las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.
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14. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el Grupo Interno de Trabajo y velar por su correcto archivo y
conservacion.

15. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 10. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONSULTIVO. Corresponde al
Grupo Interno de Trabajo Consultivo, adscrito a la Direccion de Asuntos Juridicos
Internacionales del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

1. Proyectar estudios y conceptos en materia de derecho internacional, de acuerdo con
las instrucciones del Director de Asuntos Juridicos Internacionales.

2. Proyectar estudios y conceptos sobre la aplicacibn e integraciébn del derecho
internacional en el ordenamiento juridico interno, de acuerdo con las instrucciones del
Director de Asuntos Juridicos Internacionales.

3. Proyectar y preparar las respuestas a los derechos de peticion que versen sobre
cuestiones de derecho internacional, de acuerdo con las instrucciones del Director de
Asuntos Juridicos Internacionales.

4. Asistir a las reuniones, negociaciones, comités y grupos por delegacion del Director de
Asuntos Juridicos Internacionales.

5. Mantener actualizada la base de datos de pronunciamientos, analisis, conceptos y
documentos preparados por el Grupo Interno de Trabajo de acuerdo con las instrucciones
del Director de Asuntos Juridicos Internacionales.

6. Participar en la definicion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

7. Presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, el Director de Asuntos
Juridicos Internacionales, los organismos de control y demas entidades, relacionados con
las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

8. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el Grupo Interno de Trabajo y velar por su correcto archivo y
conservacion.

9. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 11. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE TRATADOS. Corresponde al
Grupo Interno de Trabajo de Tratados, adscrito a la Direccion de Asuntos Juridicos
Internacionales del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

1. A solicitud del Ministro, de los Viceministros, del Secretario General y de los Directores
Geograficos y Tematicos respectivos, brindar asistencia juridica y conceptuar sobre la
aplicacion del derecho internacional de los tratados y de la practica del estado colombiano
en la materia, en el proceso de negociacién, perfeccionamiento, aplicacién, ejecucion,
implementacion, denuncia, terminacion y registro de los tratados suscritos por el Estado
colombiano, de conformidad con las instrucciones impartidas por el Director de Asuntos
Juridicos Internacionales.
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2. Acompanfar a las dependencias del Ministerio y a las entidades estatales competentes
en la negociacion de los tratados y coordinar los informes y actas de negociacion de los
tratados.

3. Conceptuar sobre la viabilidad juridica de los instrumentos internacionales de caracter
vinculante y no vinculante del estado colombiano, en negociacion previo a su adopcion o
cierre de negociacion.

4. Adelantar en coordinacion con las entidades estatales competentes las estrategias de
defensa juridica de los tratados suscritos por el Estado colombiano, durante el proceso de
aprobacion interna e implementacion.

5. Efectuar la revision legal de los tratados a suscribirse por el Estado colombiano, y
preparar los respectivos textos para la firma.

6. Preparar los textos de las notas diplomaticas por medio de las cuales se comunica
cualquier acto relacionado con el tramite de los tratados suscritos por el Estado
colombiano.

7. Encargarse de la administracion del archivo y conservacion de los instrumentos
internacionales de caracter vinculante y no vinculante, suscritos por el Estado colombiano.

8. Registrar ante la Organizacion de las Naciones Unidas los tratados suscritos por el
Estado colombiano, de conformidad con las disposiciones pertinentes de la Carta de la
Organizacion de las Naciones Unidas.

9. Tramitar los Decretos de promulgacién en cumplimiento de la norma aplicable para
efectos de publicidad de los actos relacionados con los tratados.

10. Actuar como depositario de los tratados en los casos designados, y adelantar en
desarrollo de esa funcion lo siguiente: (a) las certificaciones de las copias de los textos de
los tratados a cada signatario; (b) recibir, tramitar y notificar los instrumentos de
ratificacion, adhesién o accesién de los Estados, y los actos que adelante el Estado parte
en relacion con el tratado; (c) informar mediante el canal diplomatico el estado del tratado;
y (d) divulgar la informacion relacionada con el estado de los tratados.

11. Asistir a las reuniones que versen sobre asuntos relacionados con los instrumentos
internacionales de caracter no vinculante a ser suscritos por el Estado colombiano, por
delegacién expresa del Director de Asuntos Juridicos Internacionales.

12. Tramitar los plenos poderes que deben acreditar los representantes del Estado
colombiano para la suscripcion de tratados internacionales, previa autorizacion del
viceministro competente.

13. Coordinar la elaboracion y presentacion, con las dependencias del Ministerio de
Relaciones Exteriores y las entidades publicas competentes, de los proyectos de leyes
aprobatorias de los tratados suscritos por el Estado colombiano, de conformidad con las
instrucciones impartidas por el Director de Asuntos Juridicos Internacionales.

14. Otorgar respuesta a las peticiones y consultas que se formulen al Grupo Interno de
Trabajo de Tratados, en materia de tratados, de conformidad con las instrucciones
impartidas por el Director de Asuntos Juridicos Internacionales.
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15. Proyectar las respuestas de las tutelas presentadas en contra del Ministerio de
Relaciones Exteriores, en materia de tratados, de conformidad con las instrucciones
impartidas por el Director de Asuntos Juridicos Internacionales.

16. Mantener actualizada la Biblioteca Virtual de Tratados con el soporte de la Direccion
de Gestion de Informacién y Tecnologia.

17. Coordinar con las entidades respectivas, los informes que al respecto deban rendirse
al Congreso de la Republica.

18. Participar en la definicion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las politicas, planes
y programas relacionados con los temas de su competencia.

19. Presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, el Director de Asuntos
Juridicos Internacionales, los organismos de control y demas entidades, relacionados con
las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

20. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el Grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

21. Las demés que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

SECCION 4
DIRECCION DE LA ACADEMIA DIPLOMATICA

ARTICULO 12. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE SELECCION Y CAPACITACION
PARA EL SERVICIO EXTERIOR. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Seleccion
y Capacitacion para el Servicio Exterior, adscrito a la Direccién de la Academia Diplomética
del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

1. Coordinar el apoyo académico y técnico con la Direccion de Talento Humano en los
programas de seleccion, formacion, capacitacion, induccion y reinduccion de los
funcionarios del Ministerio, en desarrollo del Proceso de Gestion de Talento Humano, con
fundamento en las disposiciones legales vigentes y de acuerdo con las directrices y
criterios establecidos por la Secretaria General.

2. Establecer los pardmetros y condiciones del Concurso anual para el ingreso a la Carrera
Diploméatica y Consular, de acuerdo con los lineamientos del Despacho del Ministro y del
Consejo Académico de la Academia Diplomatica.

3. Preparar y presentar al Consejo Académico el proyecto de Resolucion Ministerial de
convocatoria al concurso.

4. Coordinar y adelantar el proceso de seleccion de los aspirantes al Concurso anual para
ingresar a la Carrera Diplomatica y Consular, de acuerdo con lo establecido en la
Resolucion correspondiente.

5. Preparar y adelantar los procesos de divulgacion de la convocatoria, inscripciones y
aplicacion de pruebas del Concurso y los procesos de contratacién a que haya lugar.

6. Participar en la definicion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.
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7. Presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, el Director de la Academia
Diplomaética, los organismos de control y demas entidades relacionadas con las funciones
asignadas al grupo interno de trabajo.

8. Publicar la lista de admitidos al curso de capacitacion diploméatica y consular.

9. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

10. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestidn Institucional.

11. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 13. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE FORMACION DIPLOMATICA.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Formacién Diplomética, adscrito a la
Direccion de la Academia Diplomética del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las
siguientes funciones:

1. Establecer anualmente el contenido del Curso de Capacitacién para el ingreso a la
Carrera Diplomatica y Consular, preparar la correspondiente Resolucion ministerial y
coordinar la programacion y ejecucion del Curso, incluyendo los procesos de contratacion
a que haya lugar.

2. Establecer anualmente el contenido de los Cursos de Capacitacion y el Examen de
Idoneidad Profesional para Ascenso de los funcionarios de Carrera, asi como la actividad
académica de actualizacion de Embajadores, preparar la correspondiente Resolucion
ministerial y coordinar su realizacion, incluyendo los procesos de contratacion a que haya
lugar.

3. Coordinar el registro de los resultados académicos obtenidos por los alumnos de la
Academia, por los funcionarios que adelantan cursos para ascenso, asi como de la
actividad de actualizacién de Embajadores de Carrera Diplomatica y Consular y expedir
las certificaciones pertinentes.

4. Respecto a los temas de su competencia, manejar y custodiar el archivo de los
funcionarios de Carrera Diplomatica y Consular, asi como el archivo de los estudiantes del
Curso de Capacitacion Diplomatica y Consular.

5. Preparar y actualizar periédicamente el Reglamento Académico y Disciplinario de la
Academia Diplomatica, para los alumnos del Curso de Capacitacion Diplomatica y
Consular.

6. Participar en la definicion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

7.Presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, el Director de la Academia
Diplomaética, los organismos de control y demas entidades, relacionados con las funciones
asignadas al grupo interno de trabajo.

8.Mantener actualizada y sistematizada la documentacién relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

9. Preparar la lista de elegibles para el ingreso en periodo de prueba en la categoria de
Tercer Secretario, para presentar al Consejo Académico de la Academia Diplomatica.
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10. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestidn institucional.

11. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 14. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE COOPERACION ACADEMICA.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Cooperacion Académica, adscrito a la
Direccion de la Academia Diplomatica del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las
siguientes funciones:

1. Promover y coordinar programas de intercambio y cooperacion académica con
instituciones similares, con universidades del pais o del exterior y con entidades publicas
o privadas, en las areas relacionadas con la Mision y los objetivos estratégicos del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

2. Coordinar, con los demas Grupos de Trabajo de la Academia, la realizacion de
actividades académicas tales como conferencias, conversatorios, diplomados, foros,
paneles, seminarios y talleres para los funcionarios de la Cancilleria y para los alumnos
del Curso de Capacitacion Diplomética y Consular, y coordinar los procesos de
contratacion a que haya lugar.

3. Coordinar la realizacién de estudios e investigaciones, directamente o por conducto de
instituciones de educacion superior, publicas o privadas, que sirvan de apoyo para la
formulacion de la politica exterior y migratoria.

4. Coordinar los procesos internos establecidos para la seleccion de los funcionarios de la
Cancilleria que aspiren al otorgamiento de becas de estudio en el pais o fuera de él, de
acuerdo con las exigencias del oferente.

5. Proyectar los conceptos sobre la procedencia y fines de las comisiones de estudio que
soliciten los funcionarios del Ministerio.

6. Participar en la definicion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

7.Presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, el Director de la Academia
Diplomaética, los organismos de control y demas entidades, relacionados con las funciones
asignadas al grupo interno de trabajo.

8. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

9. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional.

10. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

SECCION 5
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DIRECCION PARA EL DESARROLLO Y LA INTEGRACION FRONTERIZA

ARTICULO 15. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE DESARROLLO: PLAN
FRONTERAS PARA LA PROSPERIDAD. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de
Desarrollo: Plan Fronteras para la Prosperidad, adscrito a la Direccion para el Desarrollo
y la Integracion Fronteriza del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes
funciones:

1. Identificar, priorizar, definir, formular y ejecutar proyectos de desarrollo social, de
acuerdo a las lineas de accibn y metodologia establecidas especificamente en la
resolucion 3256 de 2016, la cual adscribe el programa “Plan Fronteras para la
Prosperidad” a la Direccion para el Desarrollo y la Integracion Fronteriza.

2. Estructurar y concertar, en coordinacion con el Departamento Nacional de Planeacion
y la entidades territoriales e instancias competentes, un plan de convergencia regional y
cierre de brechas socioeconémicas en frontera.

3. Promover a nivel nacional el disefio y la implementacion de estrategias, que, de forma
articulada con las autoridades regionales, fomenten la equidad social, la productividad y
en general el mejoramiento de la calidad de vida de habitantes de frontera desde un
enfoque diferencial, territorial, étnico y cultural.

4. Coordinar y desarrollar acciones para integrar las regiones de frontera entre siy con el
centro del pais, facilitando la formulacion conjunta de intervencion entre las entidades del
orden local y regional en aras de incrementar la calidad de vida de habitantes de frontera
desde un enfoque diferencial, territorial, étnico y cultural.

5. Proponer estrategias de fortalecimiento institucional, modelos territoriales y de
asociatividad para el desarrollo de regiones de frontera y acompafar a las autoridades
nacionales, regionales y locales en su implementacion.

6. Coordinar y articular la intervencion de los sectores del gobierno central en materia de
provision de servicios basicos y fundamentales que permitan desarrollo fronterizo, asi
como el fortalecimiento del Estado, de acuerdo a los alcances y temas propios de la
Direccion.

7. Analizar y emitir recomendaciones sobre iniciativas de nivel local y nacional que
modifiquen el marco normativo de las zonas fronterizas.

8. Facilitar y servir de articulador entre las entidades del orden local, regional y el orden
nacional, en materia de desarrollo fronterizo y planeacion territorial.

9. Promover la inclusibn de mecanismos e instrumentos de desarrollo fronterizo en los
planes de desarrollo nacional y territorial.

10. Acompafiar y hacer seguimiento para la ejecucion efectiva de los documentos
CONPES, contratos plan y contratos paz, entre otros instrumentos, relacionados con el
desarrollo y la integracion, en coordinacion con el Departamento Nacional de Planeacion
y demas entidades responsables de su ejecucion.

11. Promover, disefiar y coordinar la puesta en marcha de un sistema de informacion
regional fronterizo, que sirva como herramienta al orden nacional y territorial para la toma
de decisiones.
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12. Apoyar, en coordinacién con entidades competentes en la materia, los procesos de
ajuste y reestructuracion del ordenamiento territorial de entidades fronterizas limitrofes,
que permitan redefinicion del ambito nacional fronterizo, acorde con las dinamicas y
condiciones propias de los territorios fronterizos.

13. Apoyar a la Direccion en el cumplimiento de las funciones asignadas al Ministro de
Relaciones Exteriores en la Comision Intersectorial para el Desarrollo y la Integracion
Fronteriza, en coordinacion con las dependencias competentes en la materia.

14. Apoyar a la Direccién en la presidencia del Comité Técnico para el Desarrollo de las
Fronteras y las Comisiones Regionales para el Desarrollo de las Fronteras.

15. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestidn Institucional.
16. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

ARTICULO 16. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE INTEGRACION FRONTERIZA.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Integracidén Fronteriza, adscrito a la Direccion
para el Desarrollo y la Integracion Fronteriza del Ministerio de Relaciones Exteriores,
ejercer las siguientes funciones:

1. Coordinar y desarrollar acciones para integrar las regiones de frontera de Colombia con
las regiones fronterizas de los paises vecinos.

2. Disefar, promover y fortalecer los mecanismos e instrumentos de desarrollo e
integracion fronteriza en coordinacion con la politica territorial y nacional colombiana junto
con las autoridades, del nivel nacional, regional y local, de gobiernos de paises fronterizos.

3. Evaluar los procesos de integracién transfronterizos con los paises vecinos.

4. Armonizar las metas y objetivos de los mecanismos e instrumentos de desarrollo e
integracion fronteriza con los planes de desarrollo nacional y territorial.

5. Promover la inclusién de mecanismos e instrumentos de integracion fronterizos en los
planes de desarrollo nacional y territorial.

6. Coordinar intersectorial y bilateralmente la generacién de iniciativas de impacto
trasfronterizo, el seguimiento de los compromisos adquiridos y la gestion de resultados,
en el marco de los mecanismos de integracion transfronterizos.

7. Coordinar la aplicacion de la metodologia utilizada por parte del G.I.T de Desarrollo
Fronterizo “Plan Fronteras para la Prosperidad” para la identificacion, formulaciéon y
ejecucion de proyectos de alcance transfronterizo con el fin de elevar la calidad y el
impacto de los mismos.

8. Implementar y coordinar la ejecucion de fondos de desarrollo transfronterizo con los
paises vecinos.

9. Mantener comunicacion permanente con las Misiones Diplomaticas de Colombia
acreditadas ante los Gobiernos de los Estados vecinos y con las Misiones Diploméaticas
de esos paises acreditadas en Colombia, en aras de generar sinergias sobre las
estrategias de integracién pactadas.
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10. Hacer seguimiento a las relaciones de las entidades colombianas del gobierno nacional
y territorial con sus pares en los paises vecinos con el fin de definir el accionar del Estado
colombiano y la interaccion de éste en las materias de desarrollo e integracion fronteriza.

11. Participar y apoyar el seguimiento de los temas y/o proyectos de integracion regional
con impacto en las zonas de frontera, que surjan en el marco del Consejo Suramericano
de Infraestructura y Planeamiento (COSIPLAN) dentro de la iniciativa de Infraestructura
Regional Suramericana (IIRSA) se desarrollen y sean atinentes a las propuestas
colombianas.

12. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

13. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

SECCION 6
DIRECCION DE GESTION E INFORMACION DE LA TECNOLOGIA

ARTICULO 17. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE SISTEMAS DE INFORMACION.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Sistemas de Informacion, adscrito a la
Direccion de Gestion de Informacién y Tecnologia del Ministerio de Relaciones Exteriores,
ejercer las siguientes funciones:

1. Proponer, desarrollar e implementar sistemas de informacion que apoyen la gestion de
las diferentes dependencias del Ministerio de Relaciones Exteriores y el cumplimiento de
los objetivos estratégicos de la Entidad.

2. Planificar los servicios y la informacién de los sistemas de informacion que requiere la
Entidad y definir un marco de referencia para su desarrollo y adquisicion.

3. Apoyar la gestion de las dependencias a través del analisis, disefio, desarrollo y control
de calidad de los sistemas informaticos.

4. Aplicar las mejores practicas en las etapas de andlisis, disefio, construccion e
implementacion de las aplicaciones que requiera el Ministerio de Relaciones Exteriores.

5. Definir criterios y velar por el cumplimiento de los mecanismos de disponibilidad,
seguridad y acceso a la informacion de los sistemas informaticos que se desarrollan en la
Direccion.

6. Disefar, programar y documentar las aplicaciones y servicios para los sistemas de
informacion, aplicando las mejores practicas en términos de seguridad, administracion,
reusabilidad, y comunicacién en cada uno de los componentes y prototipos de los servicios
de informacion.

7. Adelantar los procesos de mantenimiento de software para solucionar problemas
detectados e implementar mejoras al mismo.

8. Evaluar y monitorear los riesgos asociados al desarrollo e implementacién de los
sistemas de informacion.

9. Cumplir con las politicas y estrategias del Gobierno Nacional en materia de tecnologias
de informacién y comunicaciones.
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10. Definir, actualizar y evaluar los procedimientos asignados al grupo en cumplimiento
de sus funciones.

11. Realizar las actividades paso a produccion de las aplicaciones y evaluacion de las
mismas en produccion.

12. Coordinar y adelantar los procesos de induccién, reinduccién y capacitacion a
usuarios. En uso estratégico de la informacién y sistemas de informacion.

13. Participar en la elaboracién de los manuales de la Direccion.

14. Redactar y revisar informes, proyectos, instructivos, manuales, instrumentos técnicos
y documentos similares que deban elaborarse o analizarse en desarrollo de las funciones
asignadas al grupo.

15. Participar en la definicién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

16. Presentar los informes que sean requeridos por el Secretario General, el Director de
Gestion de Informacién y Tecnologia, los organismos de control y demas entidades,
relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

17. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

18. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 18. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE SERVICIOS TECNOLOGICOS.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Servicios Tecnoldgicos, adscrito a la
Direccion de Gestion de Informacién y Tecnologia del Ministerio de Relaciones Exteriores,
ejercer las siguientes funciones:

1. Apoyar a la Direccion en la planificacion, coordinacion y evaluacion de la capacidad
tecnoldgica que asegure la disponibilidad de servicios TI.

2. Administrar las bases de datos del Ministerio de Relaciones Exteriores.

3. Adelantar las actividades necesarias para el procesamiento de la informacion en
ambiente seguro.

4. Mantener la red de datos del Ministerio de Relaciones Exteriores, operativa, eficiente,
segura, constantemente monitoreada, con una planeacién adecuada y debidamente
documentada.

5. Operar el sistema de computacion central y garantizar su disponibilidad.

6. Planear, desarrollar y evaluar las actividades concernientes con el soporte al usuario
final sobre los servicios tecnolégicos ofrecidos.

7. Definir, actualizar y evaluar los procedimientos asignados al grupo en cumplimiento de
sus funciones.

8. Mantener informado al Director sobre el funcionamiento de los servicios tecnolégicos
del Ministerio de Relaciones Exteriores.
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9. Cumplir con las politicas y estrategias del Gobierno Nacional en materia de tecnologias
de informacién y comunicaciones.

10. Participar en la elaboracién de los manuales de la Direccion.

11. Redactar y revisar informes, proyectos, instructivos, manuales, instrumentos técnicos
y documentos similares que deban elaborarse o analizarse en desarrollo de las funciones
asignadas al grupo.

12. Participar en la definicién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

13. Presentar los informes que sean requeridos por el Secretario General, el Director de
Gestion de Informacién y Tecnologia, los o6rganos de control y demas entidades,
relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

14. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

15. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 19. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE GOBIERNO DE TI. Corresponde al
Grupo Interno de Trabajo de Gobierno de TI, adscrito a la Direccion de Gestién de
Informacién y Tecnologia del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes
funciones:

1. Alinear los servicios de Tl constantemente y hacer efectivos y eficientes los procesos
involucrados en la prestacién de servicios TI.

2. Definir y actualizar los proyectos de inversion y plan de compras bajo la responsabilidad
de la Direccion.

3. Desarrollar las capacidades y planificar estrategias para el uso y apropiacion de
herramientas de productividad y colaboracion para los usuarios finales.

4. Coordinar la atencién a proveedores de tecnologia, para estudios de mercado e
investigacion tecnologica.

5. Coordinar la elaboracién de los estudios previos para las adquisiciones requeridas en
materia de hardware y software.

6. Definir y actualizar las especificaciones técnicas para adquisiciones en el exterior y
emitir conceptos técnicos.

7. Coordinar la gestién de los contratos bajo la supervisién de la Direccién. Coordinar la
entrega al almacén de bienes adquiridos y definir la salida al servicio de los mismos.

8. Definir, actualizar y evaluar los procedimientos asignados al grupo en cumplimiento de
sus funciones.

9. Desarrollar los perfiles del personal de la Direccion, a través de la elaboracion y
ejecucion de un plan de formacion, capacitacion y actualizacion especializada.
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10. Definir acciones y estrategias para promover el uso de tecnologias verdes que
reduzcan el impacto informatico sobre el medio ambiente en la Entidad.

11. Coordinar e implementar las politicas y estrategias del Gobierno Nacional en materia
de tecnologias de informacion y comunicaciones.

12. Participar en la elaboracién de los manuales de la Direccion.

13. Redactar y revisar informes, proyectos, instructivos, manuales, instrumentos técnicos
y documentos similares que deban elaborarse o analizarse en desarrollo de las funciones
asignadas al grupo.

14. Participar en la definicién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

15. Presentar los informes que sean requeridos por el Secretario General, el Director de
Gestidn de Informacion y Tecnologia, los organismos de control y demas entidades
relacionadas con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

16. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

17. Adelantar acciones para la formacion y desarrollo de habilidades basicas y adopcion
de buenas practicas en el uso de las tecnologias de informacion en servidores y
contratistas de la entidad.

18. Las demas que le sean asignadas y que por su haturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 20. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE GESTION DE INFORMACION.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Informacién, adscrito a la
Direccién de Gestion de Informacion y Tecnologia del Ministerio de Relaciones Exteriores,
ejercer las siguientes funciones:

1. Disefar los servicios de informacion requeridos para el cumplimiento de objetivos
estratégicos de la Entidad.

2. Administrar el ciclo de vida de la informacion que incluye el inventario de activos de
informacion, analisis, consolidacion, tratamiento, publicacién y conservacion o eliminacion
de datos.

3. Consolidar la informacion de la entidad y habilitar mecanismos para mejorar la calidad,
la consulta y el analisis de datos.

4. Gestionar la interoperabilidad de informacion interna y con terceros

5. Publicar la informacion y hacer seguimiento a los datos abiertos publicados en el portal
oficial del estado.

6. Estructurar la informacion y habilitar mecanismos para gestionar el conocimiento de la
entidad.

7. Apoyar la definicion y control de politicas de tratamiento de la informacion.
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8. Definir, actualizar y evaluar los procedimientos asignados al grupo en cumplimiento de
sus funciones.

9. Coordinar e implementar las politicas y estrategias del Gobierno Nacional en materia de
tecnologias de informacién y comunicaciones.

10. Participar en la elaboracién de los manuales de la Direccion.

11. Redactar y revisar informes, proyectos, instructivos, manuales, instrumentos técnicos
y documentos similares que deban elaborarse o analizarse en desarrollo de las funciones
asignadas al grupo.

12. Participar en la definicién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

13. Presentar los informes que sean requeridos por el Secretario General, el Director de
Gestidn de Informacion y Tecnologia, los organismos de control y demas entidades
relacionadas con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

14. Mantener actualizada y sistematizada la documentacién relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

15. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

DESPACHO VICEMINISTRO DE RELACIONES EXTERIORES
SECCION 7
DIRECCION DE AMERICA

ARTICULO 21. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE AMERICA LATINA Y EL CARIBE.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de América Latina y el Caribe, adscrito a la
Direccion de América del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes
funciones:

1. Ejecutar las directrices de la politica exterior en materia de relaciones bilaterales de
integracion y de concertacién con los paises de América Latina y el Caribe, con excepcién
de Ecuador y Peru.

2. Participar en la formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de la politica, planes
y programas relacionados con la politica exterior de Colombia hacia la region

3. Elaborar y mantener actualizada la documentacién relacionada con la situacion politica,
econdmica y social de los paises del area de su competencia y adelantar los analisis que
corresponda para la formulacién de politicas y programas relevantes para la ejecucion de
la politica exterior de Colombia en dichas areas.

4. Brindar apoyo a la Direccién de Mecanismos de Integracién y Concertacion Regionales
en el analisis que corresponda sobre las relaciones bilaterales con los paises que
participan con Colombia en los diferentes foros, mecanismos y organismos, de acuerdo
con las prioridades de la politica exterior.
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5. Coordinar con las Embajadas de los paises de América Latina y el Caribe, acreditadas
en Colombia, los asuntos de caracter bilateral dentro del area de su competencia e
informar de ello en forma permanente

6. Evaluar y hacer seguimiento al desarrollo de los lineamientos establecidos para la
ejecucion de la agenda bilateral en coordinacion con las Misiones Diplomaticas de
Colombia acreditadas ante los Gobiernos de los paises de América Latina y el Caribe, y
con las Misiones Diplomaticas de esos paises acreditadas en Colombia.

7. Analizar y evaluar el desarrollo de los planes de accion establecidos para cada pais de
la region, asi como los informes de caracter politico, econdmico, ambiental, cultural y sobre
la situacion social, elaborados por las Misiones de Colombia en la zona y coadyuvar en el
impulso de las politicas y estrategias sectoriales y de los mecanismos bilaterales que
permitan fortalecer el desarrollo de las relaciones con los paises de la zona.

8. Coordinar las acciones que demande la preparacion de visitas oficiales y de Estado y
las reuniones de los mecanismos politicos bilaterales, en coordinacion con las
dependencias del Ministerio de Relaciones Exteriores, las entidades del orden nacional y
local pertinentes, asi como con las misiones diploméaticas acreditadas ante los gobiernos
de los paises de América Latina y el Caribe y de esos paises en Colombia.

9. Participar con las dependencias relacionadas con cada tema, en el seguimiento,
evaluacién y cumplimiento de los instrumentos bilaterales en materias especificas
establecidos con los paises de la regiébn y mantener un contacto directo con las entidades
publicas competentes con el fin de coordinar la informacién de interés mutuo que
contribuya al desarrollo de la politica exterior.

10. Participar en la definicién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

11. Presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, el Viceministro de
Relaciones Exteriores, el Director de América, los organismos de control y demas
entidades, relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

12. Mantener actualizada y sistematizada la documentacién relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

13. Preparar y emitir conceptos sobre todos aquellos asuntos encomendados por el
Ministro, el Viceministro de Relaciones Exteriores y el Director de América.

14. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 22. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ESTADOS UNIDOS Y CANADA.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Estados Unidos y Canada, adscrito a la
Direccion de América del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes
funciones:

1. Ejecutar las directrices de la politica exterior en materia de relaciones bilaterales de
integracion y de concertacion con los Estados Unidos y Canada.

2. Participar en la definicion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.




RESOLUCION NUMERO DE Hoja Nimero 27

Continuacion Resolucion: “Por la cual se crean Grupos Internos de Trabajo del Ministerio de
Relaciones Exteriores y se derogan las Resoluciones 9709 del 5 de diciembre de 2017, 1152 del
15 de marzo de 2019 y 1318 del 21 de marzo de 2019”.

3. Elaborar y mantener actualizada la documentacién relacionada con la situacion politica,
econdmica y social de los paises del area de su competencia y adelantar los analisis que
correspondan para la formulacion de politicas y programas relevantes para la ejecucion
de la politica exterior de Colombia en dichas areas.

4. Evaluar y hacer seguimiento al desarrollo de los lineamientos establecidos para la
ejecucion de la agenda bilateral en coordinacion con las Misiones Diplomaticas de
Colombia acreditadas ante los Gobiernos de Estados Unidos y Canadd, y con las Misiones
Diplométicas de esos paises acreditadas en Colombia.

5. Coordinar las acciones que demande la preparacion de visitas oficiales y de Estado y
las reuniones de los mecanismos politicos bilaterales, en coordinacién con las
dependencias del Ministerio de Relaciones Exteriores, con las entidades del orden
nacional y local pertinentes, asi como con las misiones diplomaticas acreditadas ante los
gobiernos de Estados Unidos y Canada y de esos paises en Colombia.

6. Mantener contacto con las oficinas de relaciones internacionales o las dependencias
que hagan sus veces en las entidades publicas, para intercambiar informacion de mutuo
interés para el desarrollo de la politica exterior del pais, en lo relacionado con Estados
Unidos y Canada.

7. Participar en conjunto con las entidades del orden nacional pertinentes, segun el tema,
en los procesos de decision sobre la celebracién de instrumentos bilaterales con Estados
Unidos y Canada.

8. Presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, el Viceministro de
Relaciones Exteriores, el Director de América, los organismos de control y demas
entidades, relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

9. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

10. Preparar y emitir conceptos sobre todos aquellos asuntos encomendados por el
Ministro, el Viceministro de Relaciones Exteriores, y el Director de América.

11. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 23. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE GABINETES BINACIONALES.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Gabinetes Binacionales, adscrito a la
Direccion de América del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes
funciones:

1. Ejecutar las directrices de la politica exterior en materia de relaciones bilaterales de
integracion y de concertacion con Ecuador y Peru, derivadas principalmente de la
celebracién de los Encuentros Presidenciales y Gabinetes Binacionales con estos dos
paises.

2. Participar en la formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de la politica, planes
y programas relacionados con la politica exterior de Colombia hacia Ecuador y Peru

3.Coordinar las acciones que demande la preparaciéon de visitas oficiales y de Estado y
las reuniones de los mecanismos politicos bilaterales, principalmente los Encuentros
Presidenciales y Gabinetes Binacionales con Ecuador y Perd, en coordinacion con las
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dependencias del Ministerio de Relaciones Exteriores, las entidades del orden nacional y
local pertinentes, asi como con las misiones diplomaticas acreditadas ante los gobiernos
de Ecuador Peru, y de esos paises en Colombia.

4. Elaborar y mantener actualizada la documentacion relacionada con los Encuentros
Presidenciales y Gabinetes Binacionales con Ecuador y Perq, incluidos el seguimiento
diario de los compromisos emanados de los Encuentros Presidenciales y Gabinetes
Binacionales en sus ejes de Trabajo: Para Ecuador: Seguridad y Defensa, Infraestructura
y Conectividad, Asuntos Ambientales, Asuntos Sociales y Culturales, y Asuntos
Econdmicos y Comerciales. Para Per(: Gobernanza y Asuntos Sociales; Asuntos
Ambientales y Minero-Energéticos; Comercio, Desarrollo Econémico y Turismo; Seguridad
y Defensa, y Asuntos Fronterizos.

5. Mantener actualizadas las plataformas binacionales Colombia-Ecuador y Colombia-
Peru de seguimiento de compromisos y avances de la agenda binacional.

6. Actualizar periédicamente la documentacion relacionada con la situacién politica,
econOmica y social de los paises mencionados y adelantar los analisis que correspondan
para la formulacién de politicas y programas relevantes para la ejecucion de la politica
exterior de Colombia en Ecuador y Peru.

7. Coordinar con las Embajadas del Pera y Ecuador, acreditadas en Colombia, los asuntos
de caracter bilateral dentro del area de su competencia e informar de ello en forma
permanente.

8. Evaluar y hacer seguimiento al desarrollo de los lineamientos establecidos para la
ejecucion de la agenda bilateral en coordinacion con las Misiones Diplométicas de
Colombia acreditadas ante los Gobiernos de Ecuador y Perd, y con las Misiones
Diplométicas de esos paises acreditadas en Colombia.

9. Hacer seguimiento a las relaciones de las entidades colombianas con sus pares en
Ecuador y Perd, y al cumplimiento de los compromisos derivados de la realizacion de los
Gabinetes Binacionales para esas entidades.

10. Analizar y evaluar el desarrollo de los planes de accion establecidos para Ecuador y
Peru, asi como los informes de caracter politico, econémico, ambiental, cultural y sobre la
situacion social, elaborados por las Misiones de Colombia en los paises mencionados y
coadyuvar en el impulso de las politicas y estrategias sectoriales y de los mecanismos
bilaterales que permitan fortalecer el desarrollo de las relaciones con Ecuador y Pera.

11. Analizar de manera prospectiva potenciales areas de trabajo bilateral en materias de
alto interés que sean identificadas en los Gabinetes Binacionales con Ecuador y Peru.

12. Participar con las dependencias relacionadas con cada tema, en el seguimiento,
evaluacion y cumplimiento de los instrumentos bilaterales en materias especificas
establecidos con Ecuador y Perld, y mantener un contacto directo con las entidades
publicas competentes con el fin de coordinar la informacion de interés mutuo que
contribuya al desarrollo de la politica exterior.

13. Participar en la definicion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.
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14. Brindar apoyo, en lo de su competencia, a la Direccion de Mecanismos de Integracion
y Concertacion Regionales, para el analisis sobre las relaciones bilaterales con Ecuador y
Peru.

15. Presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, el Viceministro de
Relaciones Exteriores, el Director de América, los organismos de control y demas
entidades, relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

16. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

17. Preparar y emitir conceptos sobre todos aquellos asuntos encomendados por el
Ministro, el Viceministro de Relaciones Exteriores y el Director de América.

18. Las demas que le sean asignadas y que por su haturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 24. GRUPO INTERNO DE ASUNTOS CON VENEZUELA. Corresponde al
Grupo Interno de Trabajo de Asuntos con Venezuela, adscrito a la Direccion de América
del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

1. Realizar estudios, informes e investigaciones que suministren los elementos
conceptuales, politicos, geograficos y técnicos necesarios para la ejecucion de la
politica exterior en relacion con Venezuela, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

2. Elaborar documentos de trabajo y la posicién de los paises de América respecto de
Venezuela, que apoyen técnicamente las visitas y reuniones de altos dignatarios, la
activa participacion en conferencias y las negociaciones de instrumentos
internacionales.

3. Realizar andlisis econdmico, politico y social de la situacién en Venezuela y su impacto
en Colombia, otros paises de la regidn y extrarregionales.

4. Reunir lainformacion de la posicidon de paises extrarregionales respecto de la situaciéon
en Venezuela.

5. Realizar informes que permitan hacer seguimiento y evaluacion a la politica exterior
colombiana en relacién con Venezuela, para garantizar el adecuado posicionamiento
de Colombia a nivel internacional frente a la situacion venezolana.

6. Elaborar documentos y solicitudes de informes a las Misiones Diplomaticas que se
requieran para garantizar el cumplimiento y seguimiento a la politica exterior
colombiana respecto de Venezuela, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

7. Analizar los informes sobre el estado de ejecucién de las directrices de politica exterior
gue remitan las Misiones Diplomaticas en los paises que se requieran y proponer
acciones de mejora para garantizar el adecuado posicionamiento de Colombia a nivel
internacional, frente a la situacion venezolana.
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8. Ejecutar estrategias que faciliten la coordinacion con otras dependencias del
Ministerio, con las entidades publicas correspondientes y/o con las Misiones
Diploméaticas de los paises que se requieran para garantizar la ejecucion de la politica
exterior colombiana respecto de Venezuela, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

9. Llevar adelante la representacion del Ministerio de Relaciones Exteriores en reuniones
interinstitucionales para garantizar la ejecucion de la politica exterior colombiana
respecto de Venezuela, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

10.Hacer seguimiento y evaluacion de resultados para verificar el cumplimiento de los
tratados y demas instrumentos internacionales suscritos por Colombia, relacionados
con Venezuela.

11.Contribuir a la formulacién de la estrategia de prensa y comunicaciones respecto de
la politica exterior colombiana frente a Venezuela, lo cual implica definicion de
mensajes, acciones realizadas (ICBF, Unidad Interinstitucional de Cooperacion,
Mesas de trabajo, etc...), canales (Embajadores de Colombia en el mundo, lideres
politicos y diplomaticos de otros paises, actores internacionales), reforzamiento de
guiones para atender visitas a la frontera motivadas por el interés de impulsar la
cooperacion o de conocer la situacion politica in situ.

12.Realizar informes relacionados con las actividades desarrolladas por el Grupo Interno
de Trabajo de Asuntos con Venezuela y el seguimiento a compromisos de su plan de
accion.

13. Colaborar con la ejecucion de las funciones especificas que asigne el Ministro de
Relaciones Exteriores a la Direccion de América, de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 15 del Decreto 869 del 25 de mayo de 2016.

14.Absolver consultas y prestar asistencia sobre la politica exterior de Colombia frente a
Venezuela.

15. Coordinar y/o desarrollar las actividades requeridas para dar cumplimiento a las
funciones relacionadas con el Grupo Interno de Trabajo de Asuntos con Venezuela.

16.Las demas que le sean asignadas 0 que por su naturaleza sean afines con las ya
descritas.

SECCION 8
DIRECCION DE EUROPA

ARTICULO 25. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE EUROPA OCCIDENTAL Y
ASUNTOS DE LA UNION EUROPEA. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de
Europa Occidental y Asuntos de la Unidn Europea, adscrito a la Direccion de Europa del
Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

1. Ejecutar las directrices de politica exterior en relacion con los paises de Europa
Occidental, la Union Europea y otras organizaciones regionales.
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2. Participar en la formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de la politica, planes
y programas relacionados con la politica exterior de Colombia hacia la region.

3. Realizar analisis de la situacién politica, econdémica y de coyuntura de los paises de
Europa Occidental y asuntos relacionados con la Unién Europea y otros organismos
regionales, asi como de los aspectos que puedan afectar las relaciones en el ambito
bilateral y birregional con el fin de suministrar los elementos estratégicos, politicos,
conceptuales, politicos, geograficos y técnicos necesarios para la ejecucion de la politica
exterior de Colombia hacia la region.

4. Hacer seguimiento a las diversas instituciones de la Unién Europea y sus decisiones'y,
la manera como estas afectan al pais y las relaciones bilaterales.

5. Hacer seguimiento permanente a los mecanismos de diadlogo existentes entre la Unién
Europea y Colombia, a los compromisos y obligaciones que emanan de dichos
mecanismos y su estado de cumplimiento.

6. Analizar de manera prospectiva potenciales areas de trabajo bilateral y birregional en
materias de alto interés para el pais relacionados con la ejecucion de la politica exterior
de Colombia hacia la region.

7. Participar en la definicion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes,
programas relacionados con los asuntos de su competencia.

8. Mantener un contacto directo con las dependencias competentes del Estado con el fin
de coordinar la informacion de interés mutuo que contribuya al desarrollo de la politica
exterior.

9. Contribuir con los procesos de preparacidn y negociacion que conduzcan a la
suscripcion de los instrumentos internacionales de su competencia, incluyendo la emision
de conceptos de conveniencia politica, en coordinacion con las dependencias del
Ministerio de Relaciones Exteriores y de las entidades correspondientes.

10. Preparar y emitir conceptos sobre todos aquellos asuntos encomendados por el
Ministro, el Viceministro de Relaciones Exteriores y el Director de Europa en los temas de
Su competencia.

11. Participar en la evaluacion de la pertinencia de la realizacion de visitas y reuniones
oficiales de altos dignatarios desde y hacia el pais.

12. Preparar, en coordinacion con otras dependencias del Ministerio de Relaciones
Exteriores, Embajadas residentes y concurrentes, y entidades pertinentes, los documentos
de apoyo a las visitas y reuniones oficiales de altos dignatarios.

13. Hacer la evaluacion y seguimiento de las visitas y reuniones de altos funcionarios y
velar por el cumplimiento de los compromisos adquiridos.

14. Apoyar al Viceministerio y Direcciones de Asuntos Multilaterales, en el intercambio y
concertacion de posiciones en los foros multilaterales.

15. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.




RESOLUCION NUMERO DE Hoja Nimero 32

Continuacion Resolucion: “Por la cual se crean Grupos Internos de Trabajo del Ministerio de
Relaciones Exteriores y se derogan las Resoluciones 9709 del 5 de diciembre de 2017, 1152 del
15 de marzo de 2019 y 1318 del 21 de marzo de 2019”.

16. Preparar y presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, el Viceministro
de Relaciones Exteriores, el Director de Europa, los organismos de control y demas
entidades, relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

17. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 26. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE EUROPA CENTRAL, ORIENTAL
Y EURASIA. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Europa Central, Oriental y
Eurasia, adscrito a la Direccion de Europa del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer
las siguientes funciones:

1. Ejecutar las directrices de politica exterior en relacion con los paises de Europa Central,
Oriental y Eurasia y organizaciones regionales.

2. Participar en la formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de la politica, planes
y programas relacionados con la politica exterior de Colombia hacia la region.

3. Realizar analisis de la situacién politica, econdmica y de coyuntura de los paises de
Europa Central, Oriental y Eurasia, asi como de los aspectos que puedan afectar las
relaciones en el ambito bilateral y birregional con el fin de suministrar los elementos
estratégicos, politicos, conceptuales, politicos, geogréficos y técnicos necesarios para la
ejecucion de la politica exterior de Colombia hacia la region.

4. Analizar de manera prospectiva potenciales areas de trabajo bilateral y birregional en
materias de alto interés para el pais relacionados con la ejecucién de la politica exterior
de Colombia hacia la region.

5. Mantener un contacto directo con las dependencias competentes del Estado con el fin
de coordinar la informacién de interés mutuo que contribuya al desarrollo de la politica
exterior.

6. Elaborar documentos sobre temas de coyuntura y sectores especificos de los paises de
Europa Central Oriental y Eurasia.

7. Contribuir con los procesos de preparacion y negociacion que conduzcan a la
suscripcién de los instrumentos internacionales de su competencia, incluyendo la emisién
de conceptos de conveniencia politica, en coordinacion con las dependencias del
Ministerio de Relaciones Exteriores y de las entidades correspondientes.

8. Preparar y emitir conceptos sobre todos aquellos asuntos encomendados por el
Ministro, el Viceministro de Relaciones Exteriores y el Director de Europa, relacionados
con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

9. Participar en la evaluacién de la pertinencia de la realizacion de visitas y reuniones
oficiales de altos dignatarios desde y hacia el pais.

10. Preparar, en coordinacién con otras dependencias del Ministerio de Relaciones
Exteriores, Embajadas residentes y concurrentes, y entidades pertinentes, los documentos
de apoyo a las visitas y reuniones oficiales de altos dignatarios.

11. Hacer la evaluacion y seguimiento de las visitas y reuniones de altos funcionarios y
velar por el cumplimiento de los compromisos adquiridos.
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12. Apoyar al Viceministerio y Direcciones de Asuntos Multilaterales, en el intercambio y
concertacion de posiciones en los foros multilaterales.

13. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

14. Preparar y presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, el Viceministro
de Relaciones Exteriores, el Director de Europa, los organismos de control y demas
entidades, relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

15. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

SECCION 9
DIRECCION DE ASIA, AFRICA Y OCEANIA

ARTICULO 27. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASIA PACIFICO. Corresponde al
Grupo Interno de Trabajo de Asia Pacifico, adscrito a la Direccidén de Asia, Africay Oceania
del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

1. Ejecutar las directrices de politica exterior en materia de relaciones bilaterales de
integracion y de concertacion con los paises de Asia Pacifico y en los foros, mecanismos
y organismos de integracién y concertacion regionales.

2. Realizar el analisis de la situacion politica y econémica de los paises que comprenden
Asia Pacifico, asi como de los aspectos que repercuten en las relaciones bilaterales
existentes entre Colombia y los paises de la regidén y en el marco regional y birregional.

3. Coadyuvar en el impulso de las politicas y estrategias sectoriales y de los mecanismos
de integracion y concertacion bilaterales que permitan fortalecer el desarrollo de las
relaciones bilaterales.

4. Analizar y evaluar el desarrollo de los planes de accién establecidos para cada pais de
la region Asia Pacifico y para cada foro, mecanismo u organismo de integracion y
concertacién regional, asi como los informes de caracter politico, econémico, ambiental,
cultural y sobre la situacion social, elaborados por las Misiones de Colombia en el area.

5. Coordinar y supervisar la preparacion de la documentacion que sea necesaria para las
visitas del Presidente de la Republica, del Vicepresidente, del Ministro y de los
Viceministros a otros paises y para la participacion de Colombia en foros y mecanismos
regionales a su cargo.

6. Mantener un contacto directo con las dependencias competentes del Estado con el fin
de coordinar la informacion de interés mutuo que contribuya al desarrollo de la politica
exterior.

7. Participar con las dependencias relacionadas con cada tema en el seguimiento,
evaluacion y cumplimiento de los instrumentos bilaterales con los paises de la region Asia
pacifico y de aquellos establecidos por Colombia en los foros, mecanismos y organismos
de integracion y concertacion regionales a su cargo.

8. Coordinar y supervisar la actualizacion de los documentos que recogen la informacion
politica, econdmica, cultural y social de los paises de la zona y la evolucién de los foros,
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mecanismos y organismos de integracion y concertacion regionales a su cargo, asi como
la participacion de Colombia en los mismos.

9. Participar en la definicion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

10. Presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, el Viceministro de
Relaciones Exteriores, el Director de Asia, Africa y Oceania, los organismos de control y
demas entidades, relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

11. Mantener actualizada y sistematizada la documentacién relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

12. Preparar y emitir conceptos sobre todos aquellos asuntos encomendados por el
Ministro, el Viceministro de Relaciones Exteriores y el Director de Asia, Africa y Oceania.

13. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 28. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE AFRICA Y MEDIO ORIENTE.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Africa y Medio Oriente, adscrito a la Direccion
de Asia, Africa y Oceania del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes
funciones:

1. Ejecutar las directrices de politica exterior en materia de relaciones bilaterales de
integracion y de concertacion con los paises de Africa, Medio Oriente y Asia Central y en
los foros, mecanismos y organismos de integracidén y concertacion regionales.

2. Realizar el analisis de la situacion politica y econdémica de los paises que comprenden
Africa, Medio Oriente y Asia Central, asi como de los aspectos que repercuten en las
relaciones bilaterales existentes entre Colombia y los paises de la region y en el marco
regional y birregional.

3. Coadyuvar en el impulso de las politicas y estrategias sectoriales y de los mecanismos
de integracion y concertacion bilaterales que permitan fortalecer el desarrollo de las
relaciones bilaterales.

4. Analizar y evaluar el desarrollo de los planes de accién establecidos para cada pais de
la region Africa, Medio Oriente y Asia Central y para cada foro, mecanismo u organismo
de integracion y concertacion regional, asi como los informes de caracter politico,
econdémico, ambiental, cultural y sobre la situacion social, elaborados por las Misiones de
Colombia en el area.

5. Coordinar y supervisar la preparacion de la documentacion que sea necesaria para las
visitas del Presidente de la Republica, del Vicepresidente, del Ministro y de los
Viceministros a otros paises y para la participacion de Colombia en foros y mecanismos
regionales a su cargo.

6. Mantener un contacto directo con las dependencias competentes del Estado con el fin
de coordinar la informacion de interés mutuo que contribuya al desarrollo de la politica
exterior.

7. Participar con las dependencias relacionadas con cada tema en el seguimiento,
evaluacion y cumplimiento de los instrumentos bilaterales con los paises de la region
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Africa, Medio Oriente y Asia Central, y de aquellos establecidos por Colombia en los foros,
mecanismos y organismos de integracion y concertacion regionales a su cargo.

8. Coordinar y supervisar la actualizacion de los documentos que recogen la informacion
politica, econdmica, cultural y social de los paises de la zona y la evolucién de los foros,
mecanismos y organismos de integracion y concertacion regionales a su cargo, asi como
la participacion de Colombia en los mismos.

9. Participar en la definicion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

10. Presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, el Viceministro de
Relaciones Exteriores, el Director de Asia, Africa y Oceania, los organismos de control y
demas entidades, relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

11. Mantener actualizada y sistematizada la documentacidén relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

12. Preparar y emitir conceptos sobre todos aquellos asuntos encomendados por el
Director de Asia, Africa y Oceania.

13. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

SECCION 10
DIRECCION DE SOBERANIA TERRITORIAL

ARTICULO 29. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE FRONTERAS TERRESTRES Y
CARTOGRAFIA. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Fronteras Terrestres y
Cartografia, adscrito a la Direccion de Soberania del Ministerio de Relaciones Exteriores,
ejercer las siguientes funciones:

1. Someter a consideracion del Director las iniciativas y planes de trabajo sobre
caracterizacion de las fronteras maritimas y terrestres y las acciones que redunden en la
salvaguarda de la soberania maritima, terrestre, aérea, las cuencas hidrograficas
internacionales, rios fronterizos, en el marco del articulo 101 de la Constitucion Politica de
Colombia, incluyendo aquellas referidas a la demarcacion, densificacion,
georreferenciacion y/o cartografiado de los limites internacionales, en coordinacién con el
Instituto Geografico Agustin Codazzi.

2. Hacer seguimiento a iniciativas que incluyan las cuencas hidrograficas internacionales
y los rios fronterizos, asi como aquellos relacionados con la formulacion de la politica del
medio ambiente y explotacién de recursos naturales en zonas de frontera y a su
implementacion, especialmente cuando puedan afectar los limites internacionales de la
Republica.

3. Liderar las Comisiones Binacionales para la caracterizacion de los limites fronterizos o
Comisiones Mixtas Demarcadoras y demas mecanismos que se desprendan de los
tratados de limites para efectos de la caracterizacion, densificacion o demarcacion de las
fronteras.

4. Participar, junto con las autoridades competentes, en todo lo relativo a preservar la
soberania en las zonas de frontera y areas jurisdiccionales de la Republica.
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5. Asesorar y brindar insumos técnicos en las negociaciones o arreglos sobre limites
territoriales de la Republica y hacer seguimiento al cumplimiento de los instrumentos
juridicos vigentes sobre la materia.

6. Atender consultas sobre asuntos relacionados con la soberania nacional, el territorio y
las areas de jurisdiccion de la Republica y demas temas asociados.

7. Atender consultas y hacer las gestiones que corresponda frente a actividades que
puedan afectar los limites internacionales, incluyendo las relacionadas con la aplicacion
de la legislaciéon sobre inmuebles en zonas fronterizas.

8. Verificar las denuncias sobre la ocurrencia de posibles incidentes efectuadas por
autoridades extranjeras en areas de frontera, que afecten la soberania nacional;
generando las recomendaciones del caso y presentando oportunamente los informes
correspondientes.

9. Atender denuncias relacionadas con actividades no autorizadas de exploracion,
explotacion, extraccion y comercializacion de los recursos naturales en areas de frontera,
que puedan alterar los limites internacionales.

10. Revisar, en coordinacion con las autoridades competentes, los productos cartograficos
oficiales que incluyan limites internacionales, para la aprobacién del Viceministro de
Relaciones Exteriores.

11. Preparar para la firma del Viceministro de Relaciones Exteriores, conceptos, respecto
de productos cartograficos y/o publicaciones oficiales que incluyan o incorporen los limites
internacionales y/o las areas de jurisdiccion de la Republica. Asi mismo, proponer las
acciones correctivas requeridas frente a aquellas publicaciones que incluyan
delimitaciones contrarias a los intereses nacionales.

12. Realizar, en coordinacién con las entidades competentes, trabajos de campo y/o
estudios técnicos binacionales o unilaterales, relacionados con la demarcacion fronteriza
y con las cuencas hidrograficas internacionales.

13. Brindar los insumos que se requieran para la adecuada participaciéon de la Direccion
en los mecanismos binacionales de defensa y seguridad con los paises vecinos y servir
COmo ente asesor en asuntos fronterizos.

14. Preparar los insumos requeridos para la adecuada asesoria de la Comisidon
Presidencial Negociadora para la delimitacion de Areas Marinas y Submarinas en el Golfo
de Venezuela y otros asuntos con la Republica Bolivariana de Venezuela.

15. Elaborar de manera periddica o cuando la situacion de la frontera asi lo amerite,
analisis de coyuntura sobre temas que impacten o afecten las areas de jurisdiccion
colombiana.

16. Suministrar los elementos conceptuales, politicos, geograficos y técnicos necesarios
para la ejecucion de la politica exterior en materia de relaciones bilaterales, organismos
de integracién y concertacion regional, soberania territorial, demarcacion, desinflacion de
fronteras y defensa y seguridad fronteriza.

17. Solicitar a las Misiones Diplométicas y Consulares, informaciones sobre el estado de
ejecucion de las directrices de politica exterior en materia de relaciones bilaterales, de
soberania territorial y limites y de integracion regional.
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18. Coordinar con otras dependencias del Ministerio, con las Misiones Diplomaticas y
Consulares y con las entidades publicas correspondientes, la participacion vy
representacion del pais en materia de relaciones bilaterales y en lo relativo a los
mecanismos de integracion regional, soberania territorial y limites, demarcacion,
densificacion de fronteras y defensa y seguridad fronteriza.

19. Custodiar y mantener la adecuada clasificacion y control de la cartografia terrestre y
maritima que reposa en la Direccion de Soberania Territorial.

20. Realizar las labores relativas a los asuntos geograficos y/o cartograficos y obtener
productos cartograficos, a fin de apoyar la gestion del Ministerio.

21. Analizar iniciativas legislativas que modifiquen, adicionen o sustituyan el régimen legal
de las areas jurisdiccionales de Colombia, con el fin de efectuar las recomendaciones a
qgue haya lugar.

22. Participar y asistir, en representacion del Ministerio de Relaciones Exteriores o de la
Direccioén, en reuniones, conferencias, comités o eventos de caracter oficial, cuando sea
delegado.

23. Coordinar la ejecucion de la Caja Menor 05, creada para atender las labores de
“delimitacion”.

24. Hacer propuestas para el mejoramiento de la organizacion y gestién del grupo interno
de trabajo y de la Direccion.

25. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo, informar oportunamente sobre su contenido a las
dependencias pertinentes del Ministerio de Relaciones Exteriores y velar por su correcto
archivo y conservacion.

26. Participar en la definicion y desarrollo de los planes de accidén y operativos de la
Direccion y velar por su implementacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion.

27. Preparar los informes solicitados por las diferentes dependencias del Ministerio de
Relaciones Exteriores, por organismos de control y demas entidades que en razén a la
naturaleza de sus funciones asi lo requieran.

28. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las
descritas anteriormente.

ARTICULO 30. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASUNTOS MARITIMOS Y
AEREOS. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Asuntos Maritimos y Aéreos,
adscrito a la Direccion de Soberania del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las
siguientes funciones:

1. Hacer seguimiento y generar iniciativas relacionadas con asuntos sobre politica
maritima, antartica y de los territorios insulares y costeros fronterizos y participar en la
negociacion de los instrumentos internacionales sobre asuntos maritimos y fluviales,
conjuntamente con las otras dependencias del Ministerio y entidades correspondientes del
nivel nacional, a partir de las instrucciones que sobre el particular impartan el Director.

2. Asesorar las negociaciones de los instrumentos internacionales sobre asuntos
maritimos, en su componente jurisdiccional, conjuntamente con las dependencias,
entidades e instancias de nivel nacional competentes.
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3. Analizar de manera integral los temas de politica exterior relacionados con el desarrollo
de las areas jurisdiccionales de Colombia.

4. Hacer seguimiento, elaborar estudios y propuestas, en lo de su competencia, en
asuntos relativos al Derecho Internacional del Mar y a la adecuada ejecucion de la Politica
Nacional del Océano y de los Espacios marino-costeros.

5. Coordinar con las autoridades competentes las actividades que ayuden a preservar la
soberania maritima y aérea, en el marco del articulo 101 de la Constitucion Politica de
Colombia.

6. Dar seguimiento a las politicas sobre conservacion, exploracion y explotacién sostenible
de los recursos marinos y de las zonas marino-costeras y de ser el caso, generar las
recomendaciones que sean pertinentes.

7. Coordinar con las autoridades competentes las acciones de control frente a infracciones
de naves y aeronaves de Estado extranjeras, cuando ello corresponda.

8. Gestionar con las autoridades competentes, los permisos de navegacion en aguas
colombianas para los buques de Estado y los permisos de sobrevuelo y/o aterrizaje de
aeronaves extranjeras de Estado en el espacio aéreo nacional, lo mismo que para las
aeronaves de Estado y buques de Estado colombianos en el exterior.

9. Asesorar las negociaciones de los instrumentos internacionales sobre asuntos aéreos
y asistir a la Direccién en temas relacionados con el ejercicio de soberania en el espacio
aéreo.

10. Atender consultas sobre asuntos relacionados con los espacios maritimos, aéreos y
las areas de jurisdiccion de la Republica y demas temas asociados, haciendo seguimiento
a los desarrollos que tenga el tema en instancias internacionales.

11. Apoyar a la Direccién en la labor de la Secretaria Ejecutiva de la Comision Nacional
para Asuntos Antarticos y en la coordinacion interinstitucional que se requiera para su
funcionamiento.

12. Hacer seguimiento a los instrumentos juridicos internacionales cuya materia sea
competencia del Grupo de Trabajo.

13. Verificar el cumplimiento de los requisitos sefalados en la normatividad vigente sobre
actividades cientificas o tecnoldgicas que pretendan desarrollar naves con pabell6n
extranjero, en los espacios maritimos colombianos, en coordinacion con las entidades
competentes y elaborar la recomendacion que corresponda.

14. Acompainiar los trabajos de campo relacionados con la actualizacion de la informacion
geografica asociada con las fronteras maritimas.

15. Acompaifiar posibles iniciativas de integracion con los paises con los cuales se hayan
suscrito tratados de delimitacibn maritima o con los que existan intereses comunes en
asuntos maritimos, aéreos y antarticos.

16. Suministrar los elementos conceptuales, politicos, geograficos y técnicos necesarios
para la ejecucion de la politica exterior en materia de relaciones bilaterales, organismos
de integracion y concertacion regional, soberania territorial, demarcacion, desinflacion de
fronteras y defensa y seguridad fronteriza.
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17. Solicitar a las Misiones Diplomaticas y Consulares, informaciones sobre el estado de
ejecucion de las directrices de politica exterior en materia de relaciones bilaterales, de
soberania territorial y limites y de integracion regional.

18. Coordinar con otras dependencias del Ministerio, con las Misiones Diplomaticas y
Consulares y con las entidades publicas correspondientes, la participacion y
representacion del pais en materia de relaciones bilaterales y en lo relativo a los
mecanismos de integracion regional, soberania territorial y limites, demarcacion,
densificacion de fronteras y defensa y seguridad fronteriza.

19. Analizar iniciativas legislativas que modifiquen, adicionen o sustituyan el régimen legal
de las areas jurisdiccionales de Colombia, con el fin de efectuar las recomendaciones a
que haya lugar.

20. Elaborar de manera periddica o cuando la situacion de la frontera asi lo amerite,
andlisis de coyuntura sobre temas que impacten o afecten las areas de jurisdiccion
colombiana.

21. Participar y asistir, en representacion del Ministerio de Relaciones Exteriores o de la
Direccioén, en reuniones, conferencias, comités o eventos de caracter oficial, cuando sea
delegado.

22. Hacer propuestas para el mejoramiento de la organizacion y gestion del grupo interno
de trabajo y de la Direccion.

23. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo, informar oportunamente sobre su contenido a las
dependencias pertinentes del Ministerio de Relaciones Exteriores y velar por su correcto
archivo y conservacion.

24. Participar en la definicion y desarrollo de los planes de accidén y operativos de la
Direccion y velar por su implementacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion.

25. Preparar los informes solicitados por las diferentes dependencias del Ministerio de
Relaciones Exteriores, por organismos de control y demas entidades que en razén a la
naturaleza de sus funciones asi lo requieran.

26. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las
descritas anteriormente.

ARTICULO 31. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASUNTOS DE SEGURIDAD,
DEFENSA Y REGIONALES FRONTERIZOS. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo
de Asuntos de Seguridad, Defensa y Regionales Fronterizos, adscrito a la Direccién de
Soberania Territorial del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes
funciones:

1. Coordinar los Mecanismos de Integracién Fronterizos, asi como las Comisiones de
Vecindad e Integracion que tiene Colombia con los paises vecinos, en los temas de su
competencia.

2. Hacer seguimiento a los temas que se aborden en los mecanismos regionales de
integracion, de los que forma parte Colombia (OTCA, CAN, IIRSA, UNASUR, entre otros),
cuando en ellos se analicen propuestas que puedan afectar la integridad territorial o la
soberania nacional.
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3. Apoyar la definicidn, negociacion, ejecucion y seguimiento de los derechos de Colombia
en la amazonia, en el marco de los tratados vigentes, especialmente en la Organizacion
del Tratado de Cooperacion Amazédnica (OTCA), coordinando con las entidades
competentes la representacion nacional, las acciones que deba desarrollar el pais en el
marco de este tratado y los planes de este organismo internacional, de acuerdo con el
Decreto 3479 de 2005, que crea la Comision Nacional Permanente de la OTCA.

4. Hacer seguimiento intersectorial a todos los temas derivados de los compromisos y
actividades acordadas en el marco de la Organizacion del Tratado de Cooperacién
Amazodnica (OTCA), en sus diferentes instancias de trabajo.

5. Hacer seguimiento de las actividades y/o proyectos de integracion regional con impacto
en las zonas limitrofes, que surjan en el marco del Consejo Suramericano de
Infraestructura y Planeamiento (COSIPLAN) dentro de la iniciativa de Infraestructura
Regional Suramericana (IIRSA) que pudieran afectar los intereses nacionales.

6. Hacer seguimiento a las Comisiones Binacionales para temas de Seguridad Fronteriza
(COMBIFRON), Rondas de Altos Mandos Militares, Rondas de Altos Mandos de Frontera,
Mecanismos 2+2, existentes con Paises con los que se comparte limites y coordinar la
participacion de la Direccién en dichos mecanismos.

7. Hacer seguimiento a los mecanismos relacionados con delitos ambientales
transfronterizos, en especial mineria ilegal, Pesca llegal no Declarada y no Reglamentada
y Coordinar los que estén a cargo de la Direccion.

8. Hacer seguimiento y apoyar a la Direccién de América en las tareas de Coordinacion
de las acciones correspondientes en los Ejes de Seguridad y Defensa de los Gabinetes
Binacionales y otros mecanismos bilaterales de integracion.

9. Hacer seguimiento a los temas de seguridad y defensa que se relaciones con las areas
limitrofes, de manera coordinada con el Ministerio de Defensa Nacional, con el Comando
General de las Fuerzas Militares y con las respectivas fuerzas.

10. Analizar y hacer seguimiento de manera integral a normas, estrategias, acciones,
iniciativas o propuestas relacionadas con los temas de seguridad y defensa de sus zonas
fronterizas, que emprendan los paises con los que Colombia comparte limites y sugerir
las acciones que correspondan.

11. Elaborar informes y documentos de analisis relacionados con la integridad territorial y
proponer estrategias y acciones a seguir en el marco de la politica exterior, en los temas
de competencia de la Direccion.

12. Elaborar de manera periddica o cuando la situacién de la frontera asi lo amerite,
analisis de coyuntura sobre temas que impacten o afecten la seguridad en las zonas de
frontera, en los temas de competencia de la Direccion.

13. Estudiar el impacto internacional y fronterizo que las iniciativas y acciones de otras
dependencias, entidades nacionales o regionales, el sector privado y foros de caracter
nacional o internacional puedan tener sobre el campo de competencia del grupo y
proponer las recomendaciones que se estimen oportunas, en el marco de las
competencias de la Direccion.

14. Coordinar intersectorialmente la generacién de iniciativas de impacto binacional
fronterizo, el seguimiento de los compromisos adquiridos y la gestion de resultados, en el
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marco de las Comisiones de Vecindad e Integracion y otros esquemas de integracion
fronteriza, en los temas de competencia de la Coordinacién.

15. Apoyar, en coordinacién con la Direccion de América, los temas de competencia de la
Direccion, en el marco de los demas mecanismos bilaterales en los que se incluyan los
temas de soberania, seguridad e integracion fronteriza, en los temas de competencia de
la Direccion.

16. Suministrar los elementos conceptuales, politicos, geogréficos y técnicos necesarios
para la ejecucion de la politica exterior en materia de relaciones bilaterales, organismos
de integracién y concertacién regional, soberania territorial, demarcacion, desinflacion de
fronteras y defensa y seguridad fronteriza.

17. Solicitar a las Misiones Diplomaticas y Consulares, informaciones sobre el estado de
ejecucion de las directrices de politica exterior en materia de relaciones bilaterales, de
soberania territorial y limites y de integracion regional.

18. Coordinar con otras dependencias del Ministerio, con las Misiones Diplométicas y
Consulares y con las entidades publicas correspondientes, la participacion vy
representacion del pais en materia de relaciones bilaterales y en lo relativo a los
mecanismos de integracién regional, soberania territorial y limites, demarcacion,
densificacion de fronteras y defensa y seguridad fronteriza.

19. Analizar iniciativas legislativas que modifiquen, adicionen o sustituyan el régimen legal
de las zonas fronterizas, con el fin de efectuar las recomendaciones a que haya lugar.

20. Hacer seguimiento de los tratados y convenios bilaterales cuya materia sea
competencia del grupo de trabajo y formular recomendaciones sobre su aplicacién.

21. Asistir y participar, en representacion del Ministerio de Relaciones Exteriores o de la
Direccion, en la celebracién de reuniones, negociaciones, conferencias, comités y demas
eventos a los que sea delegado y que guarden relacion con la competencia del grupo de
trabajo.

22. Hacer seguimiento a los temas que sobre integracion fronteriza que se aborden en los
mecanismos bilaterales y regionales de integracion de los que forma parte Colombia, en
los asuntos de competencia de la Direccion.

23. Coordinar interinstitucionalmente el desarrollo de las estrategias derivadas de los
acuerdos pactados en los mecanismos bilaterales existentes, en los temas de
competencia de la Direccion.

24. Participar en la definicion y desarrollo de los planes de accidon y operativos de la
Direccion y velar por su implementacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion.

25. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo, informar oportunamente sobre su contenido a las
dependencias pertinentes del Ministerio de Relaciones Exteriores y velar por su correcto
archivo y conservacion.

26. Preparar los informes solicitados por las diferentes dependencias del Ministerio de
Relaciones Exteriores, por organismos de control y demés entidades que en razoén a la
naturaleza de sus funciones asi lo requieran.
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27. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las
descritas anteriormente.

DESPACHO VICEMINISTRO DE ASUNTOS MULTILATERALES
SECCION 11
DIRECCION DE ASUNTOS POLITICOS MULTILATERALES

ARTICULO 32. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASUNTOS INSTITUCIONALES
ANTE ORGANISMOS MULTILATERALES. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de
Asuntos Institucionales ante Organismos Multilaterales, adscrito a la Direccién de Asuntos
Politicos Multilaterales del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes
funciones:

1. Apoyar al Director de Asuntos Politicos Multilaterales y a las Misiones Diplomaticas en
el exterior, en la interlocucion ante los gobiernos de los otros Estados y los Organismos
Multilaterales en los asuntos de su competencia.

2. Preparar anualmente el anteproyecto de presupuesto y generar directrices de la politica
exterior en materia de cuotas y contribuciones a los organismos internacionales. Preparar
la ejecucién del presupuesto de pagos por concepto de cuotas y contribuciones a
organismos internacionales, asi como dar apoyo a su sustentacion ante el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

3. Velar por el pago oportuno de las cuotas y contribuciones a los Organismos
Internacionales, mantener la contabilidad actualizada, informar a las embajadas sobre los
pagos efectuados y dar seguimiento a los giros.

4. Analizar los presupuestos anuales sugeridos por los Organismos Internacionales con el
objetivo de velar por la eficacia del uso de los recursos de cada organizacién. Igualmente,
dar seguimiento a la estructuracion de las escalas de cuotas para los Estados parte de los
Organismos Internacionales.

5. Elaborar e implementar la estrategia de promocion de las candidaturas de interés
estratégico para el pais. Asesorar y acompafar la promocién de las candidaturas técnicas.

6. Llevar un registro de las elecciones de relevancia para Colombia que se llevan a cabo
en los diferentes Organismos Internacionales.

7. Apoyar la coordinacion y articulacion con las instituciones del Estado y las dependencias
del Ministerio de Relaciones Exteriores, para la elaboracion de directrices e instrucciones
sobre la posicion de pais en los foros multilaterales e internacionales, en los asuntos de
Su competencia.

8. Coordinar la labor de Colombia en las Asambleas Generales de la ONU y de la OEA y
la elaboracién de instrucciones para las mismas.

9. Coordinar la participacion de Colombia en el segmento de alto nivel de la Asamblea
General de la ONU, siguiendo los lineamientos del Viceministerio de Asuntos
Multilaterales.

10. Dar seguimiento a las reuniones del Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas y
del Consejo Permanente de la OEA y asesorar al Director de Asuntos Politicos
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Multilaterales, en los casos en los que Colombia deba presentar documentos o informacion
en dichos organismos e impartir instrucciones sobre la posiciéon que Colombia debe asumir
y la decisién de voto en estos escenarios.

11. Dar seguimiento a las discusiones sobre operaciones de mantenimiento y
consolidacion de la paz, incluyendo el Comité Especial de Operaciones de Mantenimiento
de la Paz y la Comision de la Consolidacion de la Paz de la ONU. En caso, de ser
pertinente, apoyar la participacion de la delegacion colombiana en estos escenarios y
coordinar con las distintas dependencias del Estado la posible participacion de Colombia
en operaciones de paz.

12. Coordinar la participacién colombiana en las cumbres presidenciales y ministeriales
del Movimiento de los Paises No Alineados y demas reuniones de este mecanismo.

13. Mantener contacto directo con la Mision de Apoyo al Proceso de Paz —-MAPP/OEA- en
Colombia y dar seguimiento a todos los temas y actividades de dicha Mision en el pais,
mientras su mandato esté vigente.

14. Atender asuntos relacionados con el proceso de Cumbre de las Américas.

15. Participar en la definicion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

16. Presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, el Director de Asuntos
Politicos, los organismos de control y demas entidades, relacionados con las funciones
asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

17. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

18. Las demas que le sean asignadas y que por su haturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 33.GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE DESARME Y NO
PROLIFERACION. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo Desarme y no Proliferacion,
adscrito a la Direccion de Asuntos Politicos Multilaterales del Ministerio de Relaciones
Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

1. Apoyar al Director de Asuntos Politicos Multilaterales en:

a. La formulacién y ejecuciéon de la politica exterior de Colombia en los asuntos
relacionados con el desarme y la no proliferacion, en permanente consulta y
coordinacién con las instituciones del Estado con responsabilidades y funciones en
estas materias.

b. La preparacion de documentos y conceptos derivados de las coordinaciones y
consultas efectuadas con las instituciones del Estado y las instancias privadas,
académicas y de la sociedad civil que resulten pertinentes, a efectos de ofrecer al
Ministro de Relaciones Exteriores los elementos necesarios para la definicion de la
posicion nacional en los asuntos relacionados con el desarme y la no proliferacion.

c. La elaboracion de las instrucciones relativas a los asuntos de desarme y no
proliferacion, en coordinacion con las areas pertinentes del Ministerio de Relaciones
Exteriores, incluidas las misiones diplomaticas de Colombia en el exterior, y en el
seguimiento para velar por su debida ejecucion.
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d. La realizacion de las gestiones necesarias para que los intereses de Colombia
en materia de desarme y no proliferacion, sean consideradas en la formulacion de
la politica exterior y para que los compromisos y posiciones que en esta materia
sean incorporados en los escenarios internacionales, se incorporen en el disefio e
implementacion de la politica nacional.

e. La participacion en los procesos de negociacion de instrumentos internacionales,
resoluciones y/o declaraciones en materia de desarme y no proliferacion, en la
coordinacion de las gestiones necesarias para la ratificacion o la adhesion a los
instrumentos ya existentes; y en el seguimiento y evaluacién de su impacto.

f. El seguimiento a los proyectos legislativos que se encuentren en proceso de
discusion y aprobacién por parte del Congreso de la Republica en materia de
desarme y no proliferacion.

2. Proveer informacién analitica a las diferentes dependencias del Ministerio de Relaciones
Exteriores y a las instituciones del Estado, en relacion con el desarrollo de los asuntos de
desarme y no proliferacién, con el fin de facilitar la mejor comprension de las discusiones
gue se adelantan en los escenarios internacionales, ofreciendo elementos para la
construccion de criterios que sustenten el proceso interno de toma de decisiones, en
coordinacién con las misiones diplomaticas de Colombia en el exterior y con base en los
insumos aportados por éstas.

3. Preparar la documentacion de soporte para las reuniones y misiones del Presidente de
la Republica, el Vicepresidente, el Ministro, el Viceministro o el Director relacionadas con
el tema de desarme y no proliferacion.

4. Participar, por delegacion del Viceministro de Asuntos Multilaterales, en los procesos
de consulta y dialogo que adelanten las autoridades nacionales con gobiernos extranjeros,
organismos internacionales y organizaciones no gubernamentales internacionales en
materia de desarme y no proliferacién.

5. Coordinar el proceso de consolidacion de informacion que el Gobierno de Colombia
deba suministrar a los Organismos Internacionales en relacién con los asuntos de desarme
y no proliferacion.

6. Coordinar y hacer seguimiento a la participacién de Colombia en los diferentes foros y
reuniones de caracter regional e internacional, en consulta con las instituciones del Estado
con responsabilidades y funciones en estas materias.

7. Preparar seminarios, talleres y capacitaciones que favorezcan el intercambio de
conocimientos, experiencias y buenas practicas en materia de desarme y no proliferacion,
con otros paises u organismos de cooperacion internacional.

8. Adelantar, en coordinacion con los grupos internos de trabajo pertinentes 'de la
Direccion y otras dependencias y/o grupos involucrados en el tema de desarme y no
proliferacion, los procesos de andlisis de las recomendaciones formuladas por los
Organismos Internacionales.

9. Participar en la definicion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.
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10. Presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, el Director de Asuntos
Politicos, los organismos de control y demas entidades, relacionados con las funciones
asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

11. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

12. Las demas que le sean asignhadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 34. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PREVENCION DEL DELITO.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Prevencion del Delito, adscrito a la Direccion
de Asuntos Politicos Multilaterales del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las
siguientes funciones:

1. Apoyar al Director de Asuntos Politicos Multilaterales en:

a. La formulacion y ejecucion de la politica exterior de Colombia en los asuntos
relacionados con la prevencion del delito, incluyendo todas las formas vy
manifestaciones de la delincuencia organizada trasnacional, el terrorismo y la
seguridad ciudadana, en permanente consulta y coordinacion con las instituciones
del Estado con responsabilidades y funciones en estas materias.

b. La preparacion de documentos y conceptos derivados de las coordinaciones y
consultas efectuadas con las instituciones del Estado y las instancias privadas,
académicas y de la sociedad civil que resulten pertinentes, a efectos de ofrecer al
Ministro de Relaciones Exteriores los elementos necesarios para la definicién de la
posicion nacional en los asuntos relacionados con la prevencion del delito,
incluyendo todas las formas y manifestaciones de la delincuencia organizada
trasnacional, el terrorismo y la seguridad ciudadana.

c. La elaboracion de las instrucciones relativas a los asuntos de prevencion del
delito, incluyendo todas las formas y manifestaciones de la delincuencia organizada
trasnacional, el terrorismo y la seguridad ciudadana, en coordinacién con las areas
pertinentes del Ministerio de Relaciones Exteriores, incluidas las misiones
diplomaticas de Colombia en el exterior, y en el seguimiento para velar por su
debida ejecucion.

d. La realizacion de las gestiones necesarias para que los intereses de Colombia
en materia de prevencion del delito, incluyendo todas las formas y manifestaciones
de la delincuencia organizada trasnacional, el terrorismo y la seguridad ciudadana,
sean consideradas en la formulacion de la politica exterior, y para que los
compromisos y posiciones que en esta materia sean asumidos en los escenarios
internacionales, sean incorporados en el disefio e implementacion de la politica
nacional.

e. La participacion en los procesos de negociacién de instrumentos internacionales,
resoluciones y/o declaraciones en materia de prevencion del delito, incluyendo
todas las formas y manifestaciones de la delincuencia organizada trasnacional, el
terrorismo y la seguridad ciudadana, en la coordinacion de las gestiones necesarias
para la ratificacion o la adhesién a los instrumentos ya existentes, y en el
seguimiento y evaluacion de su impacto.
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f. El seguimiento a los proyectos legislativos que se encuentren en proceso de
discusion y aprobacion por parte del Congreso de la Republica en materia de
prevencion del delito incluyendo todas las formas y manifestaciones de la
delincuencia organizada trasnacional, el terrorismo y la seguridad ciudadana.

2. Proveer informacion analitica a las diferentes dependencias del Ministerio de Relaciones
Exteriores y a las instituciones del Estado, en relacion con el desarrollo de los asuntos de
prevencion del delito, incluyendo todas las formas y manifestaciones de la delincuencia
organizada trasnacional, el terrorismo y la seguridad ciudadana, con el fin de facilitar la
mejor comprension de las discusiones que se adelantan en los escenarios internacionales,
ofreciendo elementos para la construccion de criterios que sustenten el proceso interno de
toma de decisiones, en coordinacion con las Misiones Diplomaticas de Colombia en el
exterior y con base en los insumos aportados por éstas.

3. Preparar la documentacién de soporte para las reuniones y misiones del Presidente de
la Republica, el Vicepresidente, el Ministro, el Viceministro o el Director, relacionadas con
el tema de prevencion del delito, incluyendo todas las formas y manifestaciones de la
delincuencia organizada trasnacional, el terrorismo y la seguridad ciudadana.

4. Participar, por delegacion del Viceministro de Asuntos Multilaterales, en los procesos
de consulta y dialogo que adelanten las autoridades nacionales con gobiernos extranjeros,
organismos internacionales y organizaciones no gubernamentales internacionales en
materia de prevencion del delito, incluyendo todas las formas y manifestaciones de la
delincuencia organizada trasnacional, el terrorismo y la seguridad ciudadana.

5. Coordinar el proceso de consolidacion de informacion que el Gobierno de Colombia
deba suministrar a los organismos internacionales en relacion con los asuntos de
prevencion del delito, incluyendo todas las formas y manifestaciones de la delincuencia
organizada trasnacional, el terrorismo, y la seguridad ciudadana.

6. Coordinar y hacer seguimiento a la participacién de Colombia en los diferentes foros y
reuniones de caracter regional e internacional, en consulta con las instituciones del Estado
con responsabilidades y funciones en estas materias.

7. Preparar seminarios, talleres y capacitaciones que favorezcan el intercambio de
conocimientos, experiencias y buenas practicas en materia de lucha contra todas las
formas y manifestaciones de la delincuencia organizada trasnacional y el terrorismo, con
otros paises u organismos de cooperacion internacional.

8. Adelantar, en coordinacion con los grupos internos de trabajo pertinentes de la Direccion
y otras dependencias y/o grupos involucrados en el tema de prevencion del delito,
incluyendo todas las formas y manifestaciones de la delincuencia organizada trasnacional,
el terrorismo y la seguridad ciudadana, los procesos de analisis de las recomendaciones
formuladas por los Organismos Internacionales.

9. Participar en la definicion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

10. Presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, el Director de Asuntos
Politicos, los organismos de control y demas entidades, relacionados con las funciones
asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

11. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.
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12. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 35. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE LUCHA CONTRA LAS DROGAS.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Lucha contra las Drogas, adscrito a la
Direccion de Asuntos Politicos Multilaterales del Ministerio de Relaciones Exteriores,
ejercer las siguientes funciones:

1. Apoyar al Viceministro de Asuntos Multilaterales en:

a. La formulacion y ejecucién de la politica exterior de Colombia en los asuntos
relacionados con el problema mundial de las drogas, en permanente consulta y
coordinacién con las instituciones del Estado con responsabilidades y funciones en estas
materias.

b. La preparacion de documentos y conceptos derivados de las coordinaciones y consultas
efectuadas con las instituciones del Estado y las instancias privadas, académicas y de la
sociedad civil que resulten pertinentes, a efectos de ofrecer al Ministro de Relaciones
Exteriores los elementos necesarios para la definicibn de la posicion nacional en los
asuntos relacionados con el problema mundial de las drogas.

c. La elaboracion de las instrucciones relativas a los asuntos de lucha contra el problema
mundial de las drogas en coordinacién con las areas pertinentes del Ministerio de
Relaciones Exteriores, incluidas las misiones diplomaticas de Colombia en el exterior, y
Su seguimiento para velar por su debida ejecucion.

d. La realizacion de las gestiones necesarias para que los intereses de Colombia en
materia de lucha contra el problema mundial de las drogas, sea considerada en la
formulacion de la politica exterior y para que los compromisos y posiciones asumidos en
los escenarios internacionales sean incorporados en el disefio e implementacién de la
politica nacional.

e. La participacion en los procesos de negociacion de instrumentos internacionales,
resoluciones y/o declaraciones en materia de lucha contra el problema mundial de las
drogas, en la coordinacién de las gestiones necesarias para la ratificacion o la adhesion a
los instrumentos ya existentes y en el seguimiento y evaluacion de su impacto.

f. El seguimiento a los proyectos legislativos que se encuentren en proceso de discusion
y aprobacion por parte del Congreso de la Republica en materia de lucha contra el
problema mundial de las drogas.

2. Proveer informacion analitica a las diferentes dependencias del Ministerio de Relaciones
Exteriores y a las instituciones del Estado, en relacion con el desarrollo de los asuntos de
lucha contra el problema mundial de las drogas, con el fin de facilitar la mejor comprension
de las discusiones que se adelantan en los escenarios internacionales y ofrecer elementos
para la construccidon de criterios que sustenten el proceso interno de toma de decisiones,
en coordinacion con las Misiones Diplomaticas de Colombia en el exterior y con base en
los insumos aportados por éstas.

3. Preparar la documentacion de soporte para las reuniones y misiones del Presidente de
la Republica, el Vicepresidente, el Ministro y el Viceministro, relacionadas con el tema de
la lucha contra el problema mundial de las drogas.
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4. Participar, por delegacion del Viceministro de Asuntos Multilaterales, en los procesos
de consulta y dialogo que adelanten las autoridades nacionales con gobiernos extranjeros,
Organizaciones Internacionales y organizaciones no gubernamentales internacionales en
materia de lucha contra el problema mundial de las drogas.

5. Coordinar el proceso de consolidacion de la informacion que el Gobierno de Colombia
deba suministrar a las Organizaciones Internacionales en relacion con los asuntos de
lucha contra el problema mundial de las drogas.

6. Coordinar, atender y hacer seguimiento a la participacion de Colombia en los diferentes
foros y reuniones de caracter regional e internacional, en consulta con las instituciones del
Estado con responsabilidades y funciones en estas materias.

7. Preparar reuniones, seminarios, talleres y capacitaciones que favorezcan el intercambio
de conocimientos, experiencias y buenas practicas en materia de lucha contra el problema
mundial de las drogas, con otros paises u organizaciones de cooperacion internacional.

8. Adelantar, en coordinacion con las dependencias pertinentes y/o los grupos
involucrados en el abordaje del problema mundial de las drogas, los procesos de analisis
de las recomendaciones formuladas por las Organizaciones Internacionales.

9. Participar, en nombre del Ministerio de Relaciones Exteriores, por delegacién, en el
Comité Técnico Interinstitucional del Sistema Integrado de Monitoreo de Cultivos llicitos.

10. Participar, por delegacion de la Ministra de Relaciones Exteriores, en el Consejo
Nacional de Estupefacientes.

11. Participar en la definicién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

12. Presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, el Viceministro de Asuntos
Multilaterales, los 6rganos de control y demas entidades, relacionados con las funciones
asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

13. Mantener actualizada y sistematizada la documentacién relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

14. Participar, con el acompafiamiento de la Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo
Organizacional, en el Sistema de Gestion de Calidad y cumplir con sus requisitos.

15. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

SECCION 12
DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOS, SOCIALES Y AMBIENTALES

ARTICULO 36. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASUNTOS ECONOMICOS.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Asuntos Econdmicos, adscrito a la Direccion
de Asuntos Econdmicos, Sociales y Ambientales del Ministerio de Relaciones Exteriores,
ejercer las siguientes funciones:

1. Investigar, recopilar, sistematizar y divulgar la informacién necesaria en materia de
politica exterior, relacionada con los organismos y foros multilaterales afines para
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presentar al Director las recomendaciones necesarias para la formulacién de la politica
exterior en el &mbito multilateral.

2. Estudiar, analizar, emitir concepto y evaluar la posicidon de las diferentes partes, en los
acuerdos, organismos, 6rganos, conferencias y foros econémicos multilaterales y analizar
las medidas de politica y los instrumentos que establezcan, a la luz de las obligaciones
gue se hayan contraido, y de los intereses y derechos colombianos.

3. Liderar y coordinar los procesos intra e interinstitucionales de elaboracion y
recomendacion al Director, de la posicion de Colombia en las negociaciones multilaterales
y la ejecucién de programas y proyectos de organismos y conferencias economicas
multilaterales. Elaborar el documento de instrucciones que contenga la posicion nacional.

4. Adelantar, en coordinacion con los grupos internos pertinentes de la Direccién y de otras
dependencias y/o grupos involucrados en temas econdmicos Yy relacionados al desarrollo
sostenible afines, los procesos de analisis y seguimiento de las recomendaciones
formuladas por los organismos y entidades internacionales, y presentarlos al Director.

5. Apoyar a las dependencias del Ministerio de Relaciones Exteriores, a las delegaciones
nacionales y a las Misiones Permanentes de Colombia ente organismos, conferencias y
otras instancias internacionales, en las reuniones y negociaciones econémicas en las
cuales participen. Transmitir, previa autorizacién del Director, la posiciéon del Gobierno
colombiano sobre estos temas y adelantar las acciones pertinentes.

6. Participar activamente en los procesos de consulta y didlogo que adelantan autoridades
nacionales con gobiernos extranjeros y organismos internacionales en materia de
economia y finanzas internacionales.

7. Participar, por delegacion, en las misiones y, cuando sea el caso, llevar la
representacion del Gobierno de Colombia en las audiencias y sesiones de los organismos
internacionales, bajo la orientacion del Director de Asuntos Econdmicos, Sociales y
Ambientales.

8. Preparar la documentacion soporte para las reuniones y misiones del Presidente de la
Republica, el Vicepresidente, el Ministro, el Viceministro o el Director, en los organismos,
conferencias internacionales y foros econdomicos multilaterales.

9. Participar en la definicion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas nacionales relacionados con los temas de su competencia.

10. Presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, el Viceministro de Asuntos
Multilaterales, el Director de Asuntos EconOmicos, Sociales y Ambientales, los organismos
de control y demas entidades, relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno
de Trabajo.

11. Mantener actualizada y sistematizada la documentacién relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

12. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 37.GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASUNTOS SOCIALES.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Asuntos Sociales, adscrito a la Direccion de
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Asuntos Econdémicos, Sociales y Ambientales del Ministerio de Relaciones Exteriores,
ejercer las siguientes funciones:

1. Investigar, recopilar, sistematizar y divulgar la informacién necesaria en materia de
politica exterior relacionada con los asuntos sociales y afines para presentar al Director
las recomendaciones necesarias para la formulacion de la politica exterior en el ambito
multilateral.

2. Estudiar, analizar, emitir concepto y evaluar la posicién de las diferentes partes, en los
acuerdos, organismos, 6rganos, conferencias y foros multilaterales sobre asuntos sociales
y analizar las medidas de politica y los instrumentos que establezcan, a la luz de las
obligaciones que se hayan contraido, y de los intereses y derechos colombianos.

3. Participar en los procesos intra e interinstitucionales de elaboracion y recomendacion al
Director, de la posicién de Colombia en las negociaciones multilaterales y la ejecucion de
programas y proyectos de organismos y conferencias sobre asuntos sociales. Elaborar el
documento de instrucciones que contenga la posicién nacional.

4. Adelantar, en coordinacion con los grupos internos pertinentes de la Direccion y de otras
dependencias y/o grupos involucrados en los asuntos sociales, y relacionados al desarrollo
sostenible afines, los procesos de analisis y seguimiento de las recomendaciones
formuladas por los organismos y entidades internacionales, y presentarlos al Director.

5. Apoyar a las dependencias del Ministerio de Relaciones Exteriores, a las delegaciones
nacionales y a las Misiones Permanentes de Colombia ente organismos, conferencias y
otras instancias internacionales, en las reuniones y negociaciones sobre asuntos sociales
en las cuales participen. Transmitir, previa autorizaciéon del Director, la posicion del
Gobierno colombiano sobre estos temas y adelantar las acciones pertinentes.

6. Participar activamente en los procesos de consulta y didlogo que adelantan autoridades
nacionales con gobiernos extranjeros y organismos internacionales en lo relacionado con
asuntos sociales.

7. Participar, por delegacion, en las misiones y, cuando sea el caso, llevar la
representacion del Gobierno de Colombia en las audiencias y sesiones de los organismos
internacionales, bajo la orientacion del Director de Asuntos Econdmicos, Sociales y
Ambientales.

8. Preparar la documentacion soporte para las reuniones y misiones del Presidente de la
Republica, el Vicepresidente, el Ministro, el Viceministro o el Director, en los organismos,
conferencias internacionales y foros sobre asuntos sociales.

9. Participar en la definicion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas nacionales relacionados con los temas de su competencia.

10. Presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, el Viceministro de Asuntos
Multilaterales, el Director de Asuntos Econdmicos, Sociales y Ambientales, los organismos
de control y deméas entidades, relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno
de Trabajo.

11. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.
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12. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 38. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASUNTOS AMBIENTALES.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Asuntos Ambientales, adscrito a la Direccidon
de Asuntos Econdmicos, Sociales y Ambientales del Ministerio de Relaciones Exteriores,
ejercer las siguientes funciones:

1. Investigar, recopilar, sistematizar y divulgar la informacion necesaria en materia de
politica exterior relacionada con medio ambiente y desarrollo sostenible y afines, para
presentar al Director las recomendaciones necesarias para la formulacion de la politica
exterior en el ambito multilateral.

2. Estudiar, analizar, emitir concepto y evaluar la posicién de las diferentes partes, en los
acuerdos, organismos, o6rganos, conferencias y foros multilaterales sobre asuntos del
medio ambiente y desarrollo sostenible y afines, y analizar las medidas de politica y los
instrumentos que establezcan, a la luz de las obligaciones que se hayan contraido, y de
los intereses y derechos colombianos.

3. Participar en los procesos intra e interinstitucionales de elaboracién y recomendacion al
Director, de la posiciéon de Colombia en las negociaciones multilaterales y la ejecucion de
programas de organismos y conferencias referentes a los asuntos del medio ambiente y
desarrollo sostenible y afines. Elaborar el documento de instrucciones que contenga la
posicion nacional.

4. Adelantar, en coordinacion con los grupos internos pertinentes de la Direccion y de otras
dependencias y/o grupos involucrados en materia de medio ambiente y relacionados al
desarrollo sostenible afines, los procesos de anadlisis y seguimientos de las
recomendaciones formuladas por los organismos y entidades internacionales, y
presentarlos al Director.

5. Apoyar a las dependencias del Ministerio de Relaciones Exteriores, a las delegaciones
nacionales y a las Misiones Permanentes de Colombia ente organismos, conferencias y
otras instancias internacionales, en las reuniones y negociaciones sobre medio ambiente
y desarrollo sostenible y afines, en las cuales participen. Transmitir, previa autorizacion
del Director, la posicion del Gobierno colombiano sobre estos temas y adelantar las
acciones pertinentes.

6. Participar activamente en los procesos de consulta y didlogo que adelantan autoridades
nacionales con gobiernos extranjeros y organismos internacionales en lo relacionado con
medio ambiente y desarrollo sostenible y afines.

7. Participar, por delegacion, en las misiones y, cuando sea el caso, llevar la
representacion del Gobierno de Colombia en las audiencias y sesiones de los organismos
y foros internacionales ambientales, bajo la orientacion del Director de Asuntos
Econdmicos, Sociales y Ambientales.

8. Preparar la documentacion soporte para las reuniones y misiones del Presidente de la
Republica, el Vicepresidente, el Ministro, el Viceministro o el Director, en los organismos,
conferencias internacionales y foros sobre medio ambiente y desarrollo sostenible y afines.

9. Participar en la definicion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas nacionales relacionados con los temas de su competencia.
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10. Presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, el Viceministro de Asuntos
Multilaterales, el Director de Asuntos Econdmicos, Sociales y Ambientales, los organismos
de control y demés entidades, relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno
de Trabajo.

11. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

12. Las demas que le sean asignadas y que por su haturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

SECCION 13

DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL
HUMANITARIO

ARTICULO 39. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ATENCION A INSTANCIAS
INTERNACIONALES DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL
HUMANITARIO. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Atencion a Instancias
Internacionales de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario, adscrito a la
Direccién de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario del Ministerio de
Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

1. Coordinar interinstitucionalmente la definicibn de elementos técnicos, juridicos y
conceptuales para la formulacion y ejecucién de la politica exterior de Colombia en
Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

2. Coordinar interinstitucionalmente la definicibn de posiciones de Colombia en los
distintos foros internacionales que aborden asuntos de Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario, bajo las orientaciones del Director de Derechos Humanos y
Derecho Internacional Humanitario, el Viceministro de Asuntos Multilaterales y el Ministro.

3. Coordinar la preparacion y participacion de las delegaciones que representen al
Gobierno colombiano, y cuando se el caso llevar su representacion, en los distintos foros
y conferencias internacionales y regionales de Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario.

4. Responder los derechos de peticion, acciones de tutela u otras acciones
constitucionales y demas requerimiento formulados por las autoridades judiciales, relativos
a los asuntos de competencia del Grupo Interno de Trabajo, de conformidad con las
instrucciones del Director de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

5. Difundir entre las entidades nacionales gubernamentales y estatales los desarrollos de
los asuntos relativos a Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario que
tengan lugar en foros multilaterales y hacer seguimiento a los compromisos que en estas
dinamicas se generen.

6. Participar en la definicion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario, promoviendo la incorporacion de los compromisos y obligaciones
internacionales de Colombia en la materia.
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7. Coordinar y promover la difusion internacional de los avances de Colombia en materia
de proteccion, respeto y garantia de los Derechos Humanos y observancia de las normas
de Derecho Internacional Humanitario.

8. Coordinar la elaboracion de la respuesta a los requerimientos de los érganos y
mecanismos internacionales sobre situaciones generales de Derechos Humanos vy
Derecho Internacional Humanitario.

9. Coordinar la invitacion y atencion de visitas a Colombia por parte de representantes de
mecanismos convencionales y extra-convencionales y demas delegaciones
internacionales en relacion con los temas a cargo del Grupo Interno de Trabajo.

10. Coordinar interinstitucionalmente la elaboracién de conceptos sobre la firma, adhesion,
ratificacion y deposito de instrumentos internacionales en materia de Derechos Humanos
y Derecho Internacional Humanitario.

11. Coordinar los procesos interinstitucionales de elaboracion, presentacién y sustentacion
de Informes periddicos Convencionales que deba presentar Colombia en cumplimiento de
Instrumentos Internacionales de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

12. Difundir los compromisos y recomendaciones que efectlen los érganos y mecanismos
internacionales de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario; participar en
el analisis interinstitucional de los mismos, promover su aplicacion en el ambito interno y
hacer seguimiento a su implementacion a través de las entidades gubernamentales y
estatales pertinentes, asi como de los demas actores involucrados.

13. Asistir al Director en la participacién en los procesos de consulta y didlogo que
adelanten las autoridades nacionales con gobiernos extranjeros y organismos
internacionales en materia de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

14. Atender las solicitudes de informacién general para la elaboracién de quejas por
posibles infracciones al Derecho Internacional Humanitario.

15. Compartir con la Academia Diplomatica informacion sobre la dinamica del manejo
internacional de los temas de competencia del Grupo Interno de Trabajo, para que ésta
pueda ser aprovechada oportuna y adecuadamente en los programas y las actividades de
formacion que en ella se desarrollan.

16. Participar en la definicion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

17. Presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, el Viceministro de Asuntos
Multilaterales, el Director de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario, los
organismos de control y demas entidades, relacionados con las funciones asignadas al
Grupo Interno de Trabajo.

18. Mantener actualizada y sistematizada la documentacién relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

19. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 40. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASUNTOS DE PROTECCION
SOBRE DERECHOS HUMANOS. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Asuntos
de Proteccién sobre Derechos Humanos, adscrito a la Direccién de Derechos Humanos y
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Derecho Internacional Humanitario del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las
siguientes funciones:

1. Realizar seguimiento de:

a. Las solicitudes de informacion formuladas por la Comision Interamericana de
Derechos Humanos.

b. Medidas cautelares solicitadas por la Comisién Interamericana de Derechos
Humanos u érganos previstos por tratados suscritos por Colombia.

c. Medidas provisionales decretadas por la Comision Interamericana de Derechos
Humanos.

d. Compromisos adquiridos por las distintas entidades del Estado de acuerdo con
sus respectivos ambitos de competencia en relacion con los asuntos previstos en
los literales anteriores convocando y coordinando las reuniones pertinentes.

2. Responder los derechos de peticion, acciones de tutela u otras acciones
constitucionales y demas requerimientos formulados por las autoridades judiciales,
relativos a los asuntos de competencia del Grupo Interno de Trabajo, de conformidad con
las instrucciones del Director de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

3. Preparar las reuniones de trabajo y audiencias convocadas por los érganos del Sistema
Interamericano en seguimiento de las medidas decretadas y otros foros donde se traten
estos asuntos.

4. Elaborar las respuestas sobre quejas o denuncias individuales por presuntas violaciones
de los Derechos Humanos en Colombia que se presenten ante los diferentes mecanismos
y grupos de trabajo de las Naciones Unidas.

5. Coordinar la invitacion y atencion de visitas a Colombia por parte de representantes de
mecanismos convencionales y extra-convencionales y demas delegaciones
internacionales en relacion con los temas a cargo del Grupo Interno de Trabajo.

6. Consolidar la informacion para que las Embajadas y Misiones permanentes de Colombia
acreditadas en el exterior puedan atender las solicitudes de informacion sobre presuntas
violaciones de Derechos Humanos en Colombia que sean transmitidas por parte de
entidades estatales extranjeras u organizaciones no gubernamentales (ONG)

7. Compartir con la Academia Diplomética informacion sobre la dinamica del manejo
internacional de los temas de competencia del Grupo, para que ésta pueda ser
aprovechada oportuna y adecuadamente en los programas y las actividades de formacién
que en ella se desarrollan.

8. Participar en la definicion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

9. Presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, el Viceministro de Asuntos
Multilaterales, el Director de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario, los
organismos de control y demas entidades, relacionados con las funciones asignadas al
Grupo Interno de Trabajo.

10. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.
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11. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 41. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE DETERMINACION DE LA
CONDICION DE REFUGIADO. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo Determinacion
de la Condicion de Refugiado, adscrito a la Direccion de Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes
funciones:

1. Recibir las solicitudes de reconocimiento de la condicion de refugiado que cumplan con
los requisitos legales de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto 1067 de 2015 o demas
normas que lo modifiquen, sustituyan o adicionen.

2. Realizar las entrevistas personales a los solicitantes de reconocimiento de la condicion
de refugiado de acuerdo al procedimiento adoptado en el Decreto 1067 de 2015 o demas
normas que lo modifiquen, sustituyan o adicionen.

3. Elaborar los actos administrativos de tramite relacionados con el procedimiento
administrativo para el reconocimiento de la condicién de refugiado.

4. Realizar los requerimientos de informacion necesarios para el estudio de las solicitudes
de reconocimiento de la condicion de refugiado a las autoridades nacionales de seguridad
0 a las autoridades extranjeras, a través de las misiones diplomaticas o consulares de
Colombia en el exterior, tomando las medidas necesarias para salvaguardar la seguridad
y confidencialidad de los solicitantes.

5. Tramitar ante la Unidad Administrativa Especial Migracién Colombia la expediciéon o
prérroga de salvoconductos de permanencia a los solicitantes de la condicion de refugiado,
una vez su solicitud haya sido aceptada para estudio.

6. Proyectar los actos administrativos que resuelven los recursos de reposicion
interpuestos en contra del rechazo de una solicitud de reconocimiento de la condicion de
refugiado.

7. Elaborar documentos de analisis de las solicitudes de reconocimiento de la condicion
de refugiado y presentar recomendaciones a la Comisién Asesora para la Determinacion
de la Condicion de Refugiado.

8. Notificar los actos administrativos que resuelven las siguientes situaciones juridicas:
a. Reconocimiento de la condicion de refugiado.

b. Recurso de reposicién interpuesto ante el acta del rechazo de la condicién de
refugiado.

c. Recurso de reposicion interpuesto ante la resolucién por medio de la cual se
niega el reconocimiento de la condicion de refugiado.

9. Realizar capacitaciones sobre el procedimiento para el reconocimiento de la Condicién
de refugiado con autoridades locales y departamentales que tengan contacto con
solicitantes de refugio.

10. Fortalecer la relacién interinstitucional con las entidades prestadoras de servicios de
salud y asistencia a los solicitantes de la condicion de refugiado y a los refugiados.
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11. Coordinar con entidades del orden nacional sobre los temas necesarios para garantizar
el acceso a derechos de los solicitantes de la condicion de refugiado.

12. Atender las jornadas de actualizacion convocadas por el ACNUR sobre los temas
relacionados con refugio y apatrida.

13. Participar en los encuentros de orden regional e internacional que se realicen para
tratar temas relacionados con refugio y apatrida.

14. Administrar y mantener actualizada la base de datos estadisticos sobre refugio.

15. Responder los derechos de peticion, acciones de tutela u otras acciones
constitucionales y demas requerimientos formulados por las autoridades judiciales,
relativos a los asuntos de competencia del Grupo Interno de Trabajo, de conformidad con
las instrucciones del Director de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

16. Informar a la Unidad Administrativa Especial de Migraciéon de Colombia sobre el
rechazo, archivo o negacion de solicitudes de reconocimiento de la condicion de refugiado,
para que se adopten las medidas migratorias correspondientes.

17. Comunicar a la Unidad Administrativa Especial de Migracion de Colombia y al Grupo
Interno de Trabajo de Visas e Inmigracion de este Ministerio las decisiones definitivas
sobre las solicitudes de reconocimiento de la condicion de refugiado.

18. Apoyar a la Secretaria Técnica de la Comision Asesora para la Determinacion de la
Condicion de Refugiado en la realizacién de las siguientes funciones:

a) Convocatoria y celebracion de las sesiones y de las reuniones virtuales de la
Comision Asesora para la Determinacion de la Condicion de Refugiado.

b) Preparacion del orden del dia y elaboracién de las actas de cada sesion.

c) Elaboracién de los proyectos de resoluciones que resuelven las solicitudes de
reconocimiento de la condicién de refugiado.

d) Difusion de los documentos técnicos generados por la Comision Asesora para la
Determinacion de la Condicion de Refugiado.

e) Elaboracion de las comunicaciones que la Comision Asesora para la
Determinacion de la Condicién de Refugiado solicite enviar a terceros en desarrollo
de sus funciones.

19. Preparar y presentar las recomendaciones de revocatoria del reconocimiento de la
condicion de refugiado en los casos prescritos en el Decreto 1067 de 2015.

20. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos del
grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

21. Las demas gque le asigne la Comisién Asesora para la Determinacion de la Condicién
de Refugiado y que por su naturaleza le correspondan.

ARTICULO 42. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE SEGUIMIENTO A LAS
ORDENES Y RECOMENDACIONES DE LOS ORGANOS INTERNACIONALES DE
DERECHOS HUMANOS. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Seguimiento a
las Ordenes y Recomendaciones de los Organos Internacionales de Derechos
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Humanos, adscrito a la Direccion de Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

1. Asesorar la participacion de la Cancilleria en el grupo interinstitucional del Subsistema
Transversal de Asuntos Internacionales del Sistema Nacional de Derechos Humanos,
responsable de articular el seguimiento a las sentencias de la Corte Interamericana de
Derechos Humanos (CortelDH), a los informes de los casos del articulo 51 de la
Convencién Americana de Derechos Humanos de la Comision Interamericana de
Derechos Humanos (CIDH), acuerdos de solucién amistosa homologados ante el Sistema
Interamericano de Derecho Humanos y a los dictamenes del Comité de Derechos
Humanos, en virtud del Protocolo facultativo del Pacto Internacional de Derechos Civiles
y Politicos.

2. Coordinar la representacion del Estado colombiano, en el marco de las audiencias de
seguimiento al cumplimiento de las sentencias de la CortelDH en los casos en los cuales
el Estado colombiano fue parte.

3. Tramitar ante los organismos internacionales de Derechos Humanos en los asuntos
relacionados con el seguimiento a las sentencias de la CortelDH, a los informes de los
casos de articulo 51 de la Convencion Americana de Derechos Humanos de la CIDH,
acuerdos de solucion amistosa homologados ante el Sistema Interamericano de Derecho
Humanos y a los dictamenes del Comité de Derechos Humanos de Naciones Unidas.

4. Recopilar informacion solicitada por los 6rganos del Sistema Interamericano de
Derechos Humanos y por el Sistema Universal de Derechos Humanos, sobre el
seguimiento a las sentencias de la CortelDH, a los informes de los casos de articulo 51 de
la Convencién Americana de Derechos Humanos de la CortelDH, acuerdos de solucién
amistosa homologados ante el Sistema Interamericano de Derecho Humanos y a los
dictamenes del Comité de Derechos Humanos de Naciones Unidas.

5. Responder los derechos de peticion, acciones de tutela u otras acciones
constitucionales y demas requerimientos formulados por las autoridades judiciales,
relativos a los asuntos de competencia del Grupo Interno de Trabajo, de conformidad con
las instrucciones del Director de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

6. En colaboracion con la Consejeria Presidencial para los Derechos Humanos, articular
los espacios de concertacion, entre los beneficiarios de las decisiones de los 6rganos del
Sistema Interamericano de Derechos Humanos y del Comité de Derechos Humanos de la
Organizacion de las Naciones Unidas y las entidades competentes del caso.

7. Articular las actividades y gestiones que permitan adelantar el seguimiento a las
sentencias de la Corte Interamericana de Derechos Humanos (CortelDH), a los informes
de los casos de articulo 51 de la Convencion Americana de Derechos Humanos de la
Comision Interamericana de Derechos Humanos (CIDH), acuerdos de solucion amistosa
homologados ante el Sistema Interamericano de Derecho Humanos y a los dictimenes
del Comité de Derechos Humanos de Naciones Unidas.

8. Adelantar las reuniones de seguimiento interinstitucional de las sentencias de la Corte
Interamericana de Derechos Humanos (CortelDH), de los informes de los casos de articulo
51 de la Convencion Americana de Derechos Humanos de la Comision Interamericana de
Derechos Humanos (CIDH), acuerdos de solucion amistosa homologados ante el Sistema
Interamericano de Derecho Humanos y de los dictamenes del Comité de Derechos
Humanos de Naciones Unidas.
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9. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos del grupo
de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

10. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

SECCION 14
DIRECCION DE COOPERACION INTERNACIONAL

ARTICULO 43. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE COOPERACION MULTILATERAL.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Cooperacion Multilateral, adscrito a la
Direccién de Cooperacion Internacional del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer
las siguientes funciones:

1. Mantener la interlocucion oficial con los representantes de los Organismos
Multilaterales de Cooperacién en Colombia.

2. Coordinar y orientar las relaciones de cooperacién con las fuentes multilaterales, en el
marco de los objetivos estratégicos de politica exterior, que beneficien al pais.

3. Coordinar la negociacion, suscripcion y seguimiento de los instrumentos programaticos
de cooperacion con las Agencias, Programas y Fondos del Sistema de Naciones Unidas
en Colombia.

4. Monitorear y hacer seguimiento, en coordinacion con las dependencias del Ministerio
de Relaciones Exteriores y las Entidades del Gobierno Nacional, las acciones de
cooperacion internacional que adelanta el Sistema de Naciones Unidas en Colombia en
terreno.

5. Participar en las reuniones nacionales e internacionales de seguimiento a los
instrumentos programéaticos de cooperacién con las Agencias, Programas y Fondos del
Sistema de Naciones Unidas en Colombia, la Organizacion de Estados Americanos y
la Comunidad Andina de Naciones, entre otros.

6. Servir de punto focal, coordinar y realizar las gestiones de asistencia humanitaria de
conformidad con la Ley 1523 de 2012, por medio de la cual se adopta la politica nacional
de gestion del riesgo de desastres y se establece el Sistema Nacional de Gestion del
Riesgo de Desastres.

7. Gestionar y hacer seguimiento a los proyectos de cooperacion multilateral para la
construccion de paz y posconflicto.

8. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos del grupo
de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

9. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 44. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE COOPERACION BILATERAL Y
ASISTENCIA OFICIAL PARA EL DESARROLLO. Corresponde al Grupo Interno de
Trabajo de Cooperacion Bilateral y Asistencia Oficial para el Desarrollo, adscrito a la
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Direccion de Cooperacion Internacional del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer
las siguientes funciones:

1. Mantener la interlocucién oficial con las fuentes que brindan Asistencia Oficial al
Desarrollo y con otras fuentes bilaterales de cooperacion.

2. Coordinar y orientar las relaciones de cooperacion internacional con los paises socios
segun el marco del Plan Nacional de Desarrollo y los objetivos estratégicos de la politica
exterior del pais, que beneficien los intereses nacionales.

3. Coordinar y gestionar con las Misiones Diplomaticas de Colombia acreditadas en el
exterior y Cuerpo Diplomético acreditado en Colombia, las acciones y compromisos de
Cooperacion.

4. Buscar, establecer y hacer seguimiento a nuevas fuentes de financiamiento bilaterales
(Cooperacion financiera reembolsable y no reembolsable y cooperacion técnica).

5. Analizar las caracteristicas y potencialidades de las fuentes de cooperacion bilateral.

6. Negociar o apoyar los procesos de negociacion, suscripcion y seguimiento de los
instrumentos en materia de cooperacion.

7. Asistir a negociaciones en materia de cooperacion internacional, y hacer seguimiento a
los compromisos.

8. Gestionar, en coordinacion con otras dependencias del Ministerio y entidades del
Gobierno Nacional, iniciativas de Cooperacién Triangular a través de instrumentos
suscritos con paises proveedores de AOD.

9. Proporcionar los insumos necesarios para las reuniones, encuentros y foros de alto
nivel, en el marco del Comité de Asistencia Oficial para el Desarrollo de la Organizacion
para la Cooperacion y Desarrollo econémico (OCDE).

10. Gestionar y hacer seguimiento a los recursos de cooperacion internacional y asistencia
técnica para la construccion de paz y posconflicto.

11. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos del
grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

12. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las
descritas anteriormente.

ARTICULO 45. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE COOPERACION SUR - SUR Y
TRIANGULAR. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Cooperacion Sur — Sur y
Programas Especiales, adscrito a la Direccién de Cooperacion Internacional del Ministerio
de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

1. Mantener la interlocucién oficial en materia de Cooperacion Sur- Sur y Triangular.

2. Coordinar la negociacion y suscripcion de Acuerdos Marcos de Cooperacion y
Memorandos de Entendimiento en materia de cooperacion técnica y cientifica, siguiendo
los lineamientos de politica exterior.
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3. Coordinar la preparacion, negociacion, realizacion y participacion de las Comisiones
Mixtas de Cooperacion Técnica y Cientifica, derivadas de los Acuerdos Marcos de
Cooperacion.

4. Coordinar y realizar el seguimiento correspondiente a la implementacion de los
programas de cooperacion acordados en las Reuniones de Comisién Mixta.

5. Coordinar la implementacion de los compromisos de Cooperacion Sur - Sury Triangular
asumidos por autoridades de alto nivel en escenarios bilaterales y multilaterales.

6. Presentar informes, insumos, mensajes estratégicos y posicion pais en materia de
Cooperacion Sur — Sur y Triangular, que sean requeridos por el Ministro de Relaciones
Exteriores, Viceministros, y el Director de Cooperacion Internacional.

7. Coordinar y gestionar con las Misiones Diplomaticas de Colombia acreditadas en el
exterior y con el Cuerpo Diplomatico acreditado en Colombia, las acciones y compromisos
de Cooperacion Sur — Sur y Triangular.

8. Articular con las entidades nacionales el seguimiento a los compromisos y acciones
concertados en el marco de los diferentes espacios de la Cooperacion Sur — Sur y
Triangular en beneficio de los intereses nacionales.

9. Participar en procesos de dialogo y consulta en materia de Cooperacién Sur — Sur y
Triangular con organismos regionales e internacionales.

10. Gestionar y hacer seguimiento a los proyectos de cooperacién sur- sur para la
construccion de paz y posconflicto.

11. Mantener actualizada y sistematizada la documentacién relativa a los asuntos del
grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

12. Las demas que le sean asignadas y que por su haturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

SECCION 15
DIRECCION DE ASUNTOS CULTURALES

ARTICULO 46. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PROGRAMAS Y CONVENIOS DE
CULTURA, EDUCACION Y DEPORTE. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de
Programas y Convenios de Cultura, Educaciéon y Deporte, adscrito a la Direccién de
Asuntos Culturales del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes
funciones:

1. Coordinar la elaboracion y negociacion de las propuestas de programas y convenios en
materia de cultura, educaciéon y deporte y dar seguimiento a su implementacion.

2. Coordinar la preparacion, realizacion y seguimiento de las comisiones mixtas de cultura,
educacién y deporte que se programen, asistir a las reuniones que se celebren en
Colombia y en el exterior y plantear iniciativas de trabajo en temas educativos, culturales
y deportivos.

3. Coordinar el relacionamiento interinstitucional con los sectores de cultura, educacion y
deporte, la Agencia Presidencial de Cooperaciéon Internacional APC Colombia, las
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Embajadas de Colombia en el exterior y las representaciones diplomaticas acreditadas en
Colombia.

4. Orientar a los sectores de cultura, educacién y deporte con relacién a las prioridades de
la politica exterior y a la participacion en diferentes mecanismos regionales, organismos
internacionales e iniciativas internacionales.

5. Coordinar la negociacién, divulgacion o seguimiento de becas educativas ofrecidas por
otros gobiernos a colombianos en el marco de las relaciones bilaterales y multilaterales.

6. Fomentar la generacion de nuevas oportunidades tendientes a fortalecer la movilidad
académica desde y hacia Colombia y la promocion del pais como destino para el
aprendizaje del espafiol como lengua extranjera.

7. Liderar la firma de programas y convenios que favorezcan la difusiébn de la cultura
colombiana a través del espafiol como lengua extranjera como estrategia del Ministerio de
Relaciones Exteriores para fortalecer y estrechar los lazos de amistad con los paises
prioritarios de la politica exterior colombiana, principalmente en el marco del Plan de
Promocion de Colombia en el Exterior.

8. Liderar la firma de programas y convenios bilaterales o multilaterales y la ejecuciéon de
proyectos que favorezcan la sostenibilidad de los procesos deportivos y culturales de las
entidades territoriales que participan en los intercambios desarrollados por el Grupo de
Trabajo de Gestion de Intercambios de la DIAC.

9. Coordinar el seguimiento a casos emblematicos y subastas de bienes culturales del
patrimonio cultural de la Nacion y las acciones tendientes a la recuperacion y repatriacion
de bienes culturales del patrimonio cultural de la Nacién e impulsar la negociacién y firma
de acuerdos bilaterales en materia de lucha contra el tréfico ilicito de bienes culturales.

10. Presentar la posicion de Colombia en las reuniones de los mecanismos de integracion
regional y de los organismos internacionales involucrados en la lucha contra el trafico ilicito
de bienes culturales.

11. Participar en la definicion y desarrollo de los planes de accién y operativos de la DIAC
y velar por su implementacion, seguimiento y fortalecimiento.

12. Entregar oportunamente al Despacho de la Direccion de Asuntos Culturales la
informacion necesaria para la preparacién de las reuniones del Comité del Plan de
Promocion de Colombia en el Exterior.

13. Coordinar la entrega de informacion sobre programas y convenios de manera oportuna
para fines de divulgacion externa o como insumo para documentos de uso interno del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

14. Preparar los informes solicitados por las diferentes dependencias del Ministerio, por
los organismos de control y demas entidades que en razén a la naturaleza de sus
funciones asi lo requieran.

15. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion, informar oportunamente
sobre su contenido a las dependencias pertinentes del Ministerio y velar por su correcto
archivo y conservacion, segun sus competencias.

16. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las
descritas anteriormente.
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ARTICULO 47. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE GESTION DE INTERCAMBIOS.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Intercambios, adscrito a la
Direccion de Asuntos Culturales del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las
siguientes funciones:

1. Liderar la implementacion del Decreto 2681 de 2012 por medio del cual se crea el
Programa Integral Nifios, Nifias y Adolescentes con Oportunidades PINNA (Casas
ludicas).

2. Coordinar la planeacion, ejecucion y seguimiento de los intercambios en las areas que
lidera la DIAC en el marco del Plan de Promocion de Colombia en el Exterior y en
articulacién con los procesos adelantados en las diferentes Casas Ludicas y entregar
oportunamente a la Direccién de Asuntos Culturales la informacion necesaria para la
preparacion de las reuniones del Comité del Plan de Promocion de Colombia en el
Exterior.

3. Coordinar la elaboracion de los presupuestos de cada uno de los intercambios en las
areas que lidera la DIAC, y realizar el seguimiento a la ejecucién de los mismos.

4. Coordinar la elaboracién de las agendas y cronogramas de actividades de los
intercambios en las areas que lidera la DIAC, y realizar el seguimiento a la ejecucion
de los mismos.

5. Coordinar todos los aspectos logisticos que garanticen el buen desarrollo de los
intercambios que se ejecutan desde la DIAC.

6. Definir la conformacion de las delegaciones participantes en los intercambios.

7. Asesorar y acompafar a las delegaciones nacionales y demas grupos involucrados
durante la planeacién y la ejecucién de los intercambios.

8. Coordinar el seguimiento a los intercambios realizados con el fin de favorecer el
desarrollo integral de las delegaciones y comunidades participantes.

9. Llevar el registro documental y fotografico de los intercambios realizados, con el fin de
preservar la memoria institucional.

10.Mantener un diagnostico actualizado del estado de las 30 casas ludicas e identificar
potenciales acciones de mejora.

11.Promover la articulaciéon de actividades en las casas ludicas con las autoridades
locales y nacionales (por ejemplo: ICBF, Coldeportes, entre otras)

12.Participar en la definicion y desarrollo de los planes de accion y operativos de la DIAC
y velar por su implementacion, seguimiento y fortalecimiento.

13.Preparar los informes solicitados por las diferentes dependencias del Ministerio, por
los organismos de control y demas entidades que en razén a la naturaleza de sus
funciones asi lo requieran.

14.Coordinar la entrega de informacién sobre los intercambios y sobre actividades en las
casas ludicas de manera oportuna para fines de divulgacién externa o0 como insumo
para documentos de uso interno del Ministerio de Relaciones Exteriores.
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15.Mantener actualizada y sistematizada la documentacion asociada a los intercambios
y a las casas ludicas, informar oportunamente sobre su contenido a las dependencias
pertinentes del Ministerio y velar por su correcto archivo y conservacion, segun sus
competencias.

16.Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines a las descritas
anteriormente.

ARTICULO 48. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ACCION CULTURAL.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Accién Cultural, adscrito a la Direccién de
Asuntos Culturales del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes
funciones:

1. Coordinar el disefio, seguimiento y fortalecimiento de los planes de accion
cultural que las Embajadas de Colombia acreditadas en el exterior desarrollan en el marco
del PPCE y en consonancia con la estrategia de politica exterior del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

2. Coordinar, en conjunto con las Embajadas de Colombia acreditadas en el exterior, la
realizacion de las actividades de sus planes de accién cultural.

3. Llevar a cabo las acciones pertinentes de gestidn, logistica, produccion y divulgacion de
las actividades de los planes de accién cultural de las Embajadas en la medida
en que sean requeridas.

4. Participar en la definicion y desarrollo de los planes de accién y operativos de la DIAC
y velar por su implementacion, seguimiento y fortalecimiento.

5. Entregar oportunamente al Despacho de la Direccion de Asuntos Culturales la
informacion necesaria para la preparacion de las reuniones del Comité del Plan de
Promocion de Colombia en el Exterior.

6. Preparar los informes solicitados por los organismos de control y demas
entidades que en razon a la naturaleza de sus funciones asi lo requieran.

7. Coordinar la entrega de informacion de las actividades de los planes de accion cultural
de las Embajadas de manera oportuna para fines de divulgaciéon externa 0 como insumo
para documentos de uso interno del Ministerio de Relaciones Exteriores.

8. Mantener actualizada y sistematizada la documentacién, informar oportunamente sobre
su contenido a las dependencias pertinentes del Ministerio y velar por su correcto archivo
y conservacion, segin sus competencias.

9. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines a las descritas
anteriormente.

ARTICULO 49. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE UNESCO. Corresponde al Grupo
Interno de Trabajo de UNESCO, adscrito a la Direccion de Asuntos Culturales del
Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

1. Actuar como Secretaria Ejecutiva de la Comision Nacional de Cooperacion con la
UNESCO, en representacion del Viceministro de Asuntos Multilaterales y a través del
Director de Asuntos Culturales.
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2. Llevar a cabo las tareas de consulta, coordinacion y articulacion que sean requeridas
para el adecuado ejercicio de la Secretaria Ejecutiva de la Comisidbn Nacional de
Cooperaciéon con la Unesco, y dar seguimiento a la labor tematica y logistica de dicha
Comision.

3. Elaborar los documentos de orientaciones e instrucciones para la presentacion de la
posicion de Colombia en los asuntos abordados en la Unesco, previa consulta y
coordinacién con las instituciones del Estado y las direcciones geograficas y tematicas
pertinentes del Ministerio de Relaciones Exteriores.

4. Articular a nivel interinstitucional las labores de identificacién, formulacién y
presentacion de proyectos de cooperacion internacional segun los objetivos de la Unesco
para los programas de financiacién, de acuerdo con las prioridades de la politica exterior
y segun los lineamientos establecidos por la Comision Nacional de Cooperacién con la
Unesco.

5. Hacer seguimiento a la ejecucion de los recursos asignados a los proyectos aprobados
por la Unesco, segun los lineamientos establecidos por ese organismo.

6. Participar en la definicion y desarrollo de los planes de accién y operativos de la DIAC
y velar por su implementacion, seguimiento y fortalecimiento.

7. Preparar los informes solicitados por los organismos de control y demas
entidades que en razon a la naturaleza de sus funciones asi lo requieran.

8. Coordinar la entrega de informacion sobre proyectos o actividades a su cargo de
manera oportuna para fines de divulgacion externa o como insumo para documentos de
uso interno del Ministerio de Relaciones Exteriores.

9. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion, informar oportunamente sobre
su contenido a las dependencias pertinentes del Ministerio y velar por su correcto archivo
y conservacion, segin sus competencias.

10. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines a las descritas
anteriormente.

SECCION 16

DIRECCION DE MECANISMOS DE CONCERTACION E INTEGRACION
REGIONALES

ARTICULO 50. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE MECANISMOS DE
CONCERTACION REGIONALES. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de
Mecanismos de Concertacion Regionales, adscrito a la Direccion de Mecanismos de
Concertacion e Integracién Regionales del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las
siguientes funciones:

1. Ejecutar las directrices de la politica exterior colombiana en materia de concertacion en
los foros, mecanismos y organismos regionales.

2. Analizar y evaluar el desarrollo de los planes de accion establecidos en materia de
concertacion para cada foro, mecanismo u organismo regional y sus incidencias en la
politica exterior cie Colombia.
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3. Adelantar el analisis que corresponda sobre los paises que conforman diferentes foros,
mecanismos y organismos regionales en materia de concertacion, en los aspectos que se
consideren prioritarios para la politica exterior. En igual sentido, coordinar con las
dependencias que correspondan, para los mecanismos de caracter extra regional.

4. Mantener contacto directo con las dependencias del Estado competentes con el fin de
coordinar la informacion de interés mutuo que contribuya al desarrollo de la politica exterior
en materia de concertacion en los mecanismos regionales.

5. Participar, con las dependencias relacionadas con cada tema, en el seguimiento,
evaluacion y cumplimiento de los compromisos establecidos por Colombia en materia de
concertacion en los foros, mecanismos y organismos regionales a su cargo.

6. Mantener contacto con las Secretarias y Presidencias de los foros, mecanismos y
organismos regionales en materia de concertacion, dentro de los ambitos de su
competencia.

7. Preparar y elaborar conjuntamente con las diferentes instancias y dependencias, la
documentacion que sea necesaria para la participacion de Colombia en las reuniones
Presidenciales, Ministeriales y otras de los foros y mecanismos regionales en materia de
concertacion a su cargo.

8. Mantener debidamente informadas tanto a las dependencias del Ministerio de
Relaciones Exteriores, como a las Misiones Diplométicas y Oficinas Consulares de
Colombia en el exterior, y otras dependencias del Estado, sobre el desarrollo de los temas
de concertacion regional, con el objeto de facilitar la coordinacién de la Politica Exterior de
Colombia.

9. Coordinar y supervisar la actualizacion de los documentos que recogen la evolucion de
los foros, mecanismos y organismos regionales en materia de concertacién a su cargo,
asi como la participacion de Colombia en los mismos.

10. Preparar y presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, el Viceministro
de Asuntos Multilaterales, la Direccion de Mecanismos de Concertacion e Integracion
Regionales, los organismos de control y demas entidades, relacionados con las funciones
asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

11. Preparar y emitir conceptos sobre todos aquellos asuntos encomendados por el
Ministro, el Viceministro de Asuntos Multilaterales, el Director de Mecanismos de
Concertacion e Integracion Regionales, relacionados con las funciones asignadas al
Grupo Interno de Trabajo.

12. Mantener actualizada y sistematizada la documentacién relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

13. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 51. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE MECANISMOS DE INTEGRACION
REGIONALES. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Mecanismos de Integracion
Regionales, adscrito a la Direccion de Mecanismos de Concertacion e Integracion
Regionales del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes funciones:
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1. Ejecutar las directrices de la politica exterior colombiana en materia de Integracion en
los foros, mecanismos y organismos regionales.

2. Analizar y evaluar el desarrollo de los planes de accidon establecidos en materia de
Integracion para cada foro, mecanismo u organismo regional y sus incidencias en la
politica exterior de Colombia.

3. Adelantar el analisis que corresponda sobre los paises que conforman diferentes foros,
mecanismos y organismos regionales en materia de Integracion, en los aspectos que se
consideren prioritarios para la politica exterior. En igual sentido, coordinar con las
dependencias que corresponda, para los mecanismos de caracter extra regional.

4. Mantener contacto directo con las dependencias del Estado competentes con el fin de
coordinar la informacion de interés mutuo que contribuya al desarrollo de la politica exterior
en materia de Integracién en los mecanismos regionales.

5. Participar, con las dependencias relacionadas con cada tema, en el seguimiento,
evaluacion y cumplimiento de los compromisos establecidos por Colombia en materia de
Integracién en los foros, mecanismos y organismos regionales a su cargo.

6. Mantener contacto con las Secretarias y Presidencias de los foros, mecanismos y
organismos regionales en materia de Integracion, dentro de los ambitos de su
competencia.

7. Preparar y elaborar conjuntamente con las diferentes instancias y dependencias, la
documentacion que sea necesaria para la participacion de Colombia en las reuniones
Presidenciales, Ministeriales y otras de los foros y mecanismos regionales en materia de
Integracién a su cargo.

8. Mantener debidamente informadas tanto a las dependencias del Ministerio de
Relaciones Exteriores, como a las Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares de
Colombia en el exterior, y otras dependencias del Estado, sobre el desarrollo de los temas
de Integracion regional, con el objeto de facilitar la coordinacion de la Politica Exterior de
Colombia.

9. Coordinar y supervisar la actualizacion de los documentos que recogen la evolucion de
los foros, mecanismos y organismos regionales en materia de Integracion a su cargo, asi
como la participacién de Colombia en los mismos.

10. Preparar y presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, el Viceministro
de Asuntos Multilaterales, la Direccion de Mecanismos de Integracion e Integracion
Regionales, los organismos de control y demas entidades, relacionados con las funciones
asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

11. Preparar y emitir conceptos sobre todos aquellos asuntos encomendados por el
Ministro, el Viceministro de Asuntos Multilaterales, el Director de Mecanismos de
Concertacion e Integracion Regionales, relacionados con las funciones asignadas al
Grupo Interno de Trabajo.

12. Mantener actualizada y sistematizada la documentacién relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

13. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.
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SECCION 17
DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL

ARTICULO 52. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE LICITACIONES Y CONTRATOS.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Licitaciones y Contratos, adscrito al
Despacho del Secretario General del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las
siguientes funciones:

1. Organizar, adelantar y coordinar el proceso de contratacién para la adquisicién de
bienes y servicios que requiera el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo
Rotatorio.

2. Elaborar conceptos en los temas atinentes a contratacion puablica, brindando asesoria
juridica a las diferentes dependencias del Ministerio de Relaciones Exteriores en temas
relacionados con ésta.

3. Verificar el cumplimiento de los requisitos legales de los contratos suscritos por el
Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, en cuanto a su
perfeccionamiento, ejecucion y legalizacion.

4. Proyectar y actualizar los documentos, manuales y procedimientos que permitan
orientar el proceso de contratacion del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo
Rotatorio.

5. Brindar asesoria y acompafiamiento a los supervisores en la elaboracion de las actas
de liquidacién de los contratos suscritos por el Ministerio de Relaciones Exteriores y su
Fondo Rotatorio.

6. Mantener actualizado el normograma de competencia en el tema de contratacion
estatal.

7. Elaborar las certificaciones a los contratistas y ex-contratistas de la entidad, acerca de
la ejecucién de los contratos.

8. Tener la custodia del archivo del Grupo de Licitaciones y Contratos, de acuerdo con las
tablas de retencion documental.

9. Participar en la definicion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

10. Presentar los informes que sean requeridos por la Secretaria General, los organismos
de control y demas entidades, relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno
de Trabajo.

11. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

12. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.
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SECCION 18
DIRECCION DE TALENTO HUMANO

ARTICULO 53.GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Administracion de Personal,
adscrito a la Direccién de Talento Humano del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer
las siguientes funciones:

1. Verificar el cumplimiento de requisitos y elaborar los actos administrativos relacionados
con el ingreso del personal y el reintegro al servicio de los funcionarios del Ministerio de
Relaciones Exteriores, de acuerdo con la normativa vigente sobre la materia.

2. Verificar el cumplimiento de requisitos para retiro del servicio de los funcionarios del
Ministerio de Relaciones Exteriores y tramitar los actos administrativos de conformidad
con la normativa vigente sobre la materia.

3. Adelantar las actividades para la provision de los cargos de la Carrera Administrativa.

4. Proyectar los actos administrativos relacionados con el ingreso, permanencia y retiro de
los funcionarios, de conformidad con la normatividad vigente.

5. Disefiar y desarrollar el programa de Induccion para el personal que ingresa al Ministerio
de Relaciones Exteriores.

6. Disefar y desarrollar el programa de reinduccion para los funcionarios del Ministerio de
Relaciones Exteriores, de conformidad con la normatividad vigente.

7. Mantener actualizada la informacién de Administracién de Personal del Ministerio de
Relaciones Exteriores en el Sistema Administrativo y Financiero y de Recursos Humanos
- SIAD.

8. Registrar las novedades de ingreso, reingreso, alternacion, traslado a planta interna,
traslado a planta externa, traslado entre plantas, encargo, terminacién de encargo, licencia
no remunerada y retiros en el aplicativo SIAD, asi mismo reportar oportunamente estas
novedades a los Grupos Internos de Trabajo de la Direccién.

9. Gestionar la informacion requerida por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico - SIGEP, y continuar
reportando las novedades al Sistema Unico de Informacion de Personal - SUIP hasta su
vigencia.

10. Clasificar, organizar, custodiar y transferir las historias laborales de los funcionarios
activos y retirados, personal local, pasantes y judicantes del Ministerio de Relaciones
Exteriores, de conformidad con la normativa vigente sobre la materia.

11. Clasificar, organizar, custodiar y transferir el Archivo de Gestion de conformidad con lo
establecido en la Tabla de Retencion Documental y la normativa vigente sobre la materia.

12. Adelantar las actividades relacionadas con la seleccién, designacion, ingreso,
evaluacion, terminacion y certificacion de los auxiliares juridicos ad-honérem del Ministerio
de Relaciones Exteriores, de conformidad con los procedimientos establecidos y la
normativa vigente sobre la materia.
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13. Expedir las certificaciones de los funcionarios y ex-funcionarios del Ministerio de
Relaciones Exteriores, en los temas de su competencia.

14. Atender los requerimientos de informacion de historias laborales de funcionarios y ex
funcionarios que soliciten autoridades judiciales y administrativas, en desarrollo de sus
funciones jurisdiccionales y disciplinarias.

15. Proyectar la modificacion, adicidon y/o actualizacion del Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales del Ministerio de Relaciones Exteriores.

16. Participar en la definicion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

17. Presentar los informes que sean requeridos por el Secretario General, el Director de
Talento Humano, los organismos de control y demés entidades, relacionados con las
funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

18. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

19. Las demas que le sean asignadas y que por su haturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 54. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CARRERAS DIPLOMATICA Y
ADMINISTRATIVA. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Carrera Diplomatica y
Administrativa, adscrito a la Direccién de Talento Humano del Ministerio de Relaciones
Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

1. Mantener actualizado el registro del Escalafon de la Carrera Diplomatica y Consular en
el aplicativo SIAD.

2. Organizar y hacer seguimiento a la alternacion de los funcionarios de la Carrera
Diplomética y Consular.

3. Adelantar las actividades relacionadas con el ascenso de los funcionarios de la Carrera
Diplomética y Consular, y el reconocimiento de tiempo de servicio excedente en una
categoria.

4. Estudiar, elaborar, tramitar y comunicar los actos administrativos que regulan las
situaciones administrativas contempladas en las normas vigentes sobre la materia,
aplicable a los empleados inscritos en la Carrera Administrativa.

5. Estudiar y tramitar las solicitudes de disponibilidad de los funcionarios de la Carrera
Diplomética y Consular.

6. Estudiar y tramitar las solicitudes de comision de estudio, comision para situaciones
especiales, comision de servicios en otra Entidad y comision para desempefiar empleo de
libre nombramiento y remocion en otra Entidad, de los funcionarios del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

7. Registrar las novedades de los temas de competencia del Grupo en el aplicativo SIAD,
y reportarlas oportunamente a los Grupos Internos de Trabajo de la Direccion.
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8. Estudiar y tramitar las solicitudes de creacion o modificacion de Grupos Internos de
Trabajo y sus respectivas funciones, asi como las solicitudes de designacion de
Coordinadores.

9. Estudiar y tramitar las solicitudes de modificacion de horario laboral de los funcionarios
del Ministerio de Relaciones Exteriores, de acuerdo con las normas vigentes sobre la
materia.

10. Estudiar y tramitar las solicitudes de asignacion de prima técnica de los funcionarios
del Ministerio de Relaciones Exteriores, de acuerdo con las normas vigentes sobre la
materia.

11. Planear, organizar y hacer seguimiento a la evaluacion del desempefio de los
funcionarios de Carrera Diploméatica y Consular, Carrera Administrativa, y Libre
Nombramiento y Remocién, de acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.

12. Planear, organizar y hacer seguimiento a los Acuerdos de Gestion, de acuerdo con las
normas vigentes sobre la materia.

13. Preparar agenda para la Comision de Personal de Carrera Diplomética y Consular, y
elaborar las respuestas de los casos sometidos a su consideracion.

14. Adelantar la inscripcion, actualizacién y retiro en el Registro Publico de Carrera
Administrativa de los funcionarios de Carrera Administrativa del Ministerio de Relaciones
Exteriores, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes sobre la materia.

15. Adelantar la inscripcién en el escalafén de los funcionarios de Carrera Diplomatica y
Consular del Ministerio de Relaciones Exteriores, de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes sobre la materia.

16. Expedir las certificaciones de los funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores,
en relacién a evaluaciéon del desempefio y comisiones de estudio.

17. Participar en la definicién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

18. Presentar los informes que sean requeridos por el Secretario General, el Director de
Talento Humano, los organismos de control y demas entidades, relacionados con las
funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

19. Mantener actualizada y sistematizada la documentacién relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

20. Tramitar los permisos no remunerados para adelantar estudios, previa solicitud del
funcionario y de acuerdo con lo establecido en las normas que rigen la materia.

21. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 55. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE BIENESTAR, CAPACITACION Y
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de
Bienestar, Desarrollo de Personal y Capacitacion, adscrito a la Direccién de Talento
Humano del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes funciones:
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1. Elaborar el diagnostico de necesidades de capacitacion, bienestar social y salud
ocupacional para los funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores.

2. Disefar, implementar y evaluar los programas de formacién y desarrollo para los
funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores.

3. Disefiar, ejecutar, mantener y verificar el funcionamiento del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

4. Diseiar, implementar y evaluar el sistema de reconocimientos e incentivos del Ministerio
de Relaciones Exteriores, de conformidad con la legislacién vigente sobre la materia.

5. Coordinar con la Caja de Compensacion Familiar la prestacion de servicios relacionados
con su competencia.

6. Realizar y proyectar los andlisis técnicos, econémico, de mercado y presupuestal, para
la adquisicion de los bienes y servicios requeridos por el Grupo, en atencién a las funciones
asignadas al mismo.

7. Realizar el seguimiento a la ejecucion de la poliza de salud para los funcionarios del
Ministerio de Relaciones Exteriores que prestan sus servicios en las Misiones Diplomaticas
y Oficinas consulares de Colombia acreditadas en el exterior.

8. Realizar los estudios técnicos para la adquisicion de la dotacion de los funcionarios del
Ministerio de Relaciones Exteriores y coordinar la entrega de la misma, de acuerdo con
las normas vigentes sobre la materia.

9. Participar en la definicion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

10. Presentar los informes que sean requeridos por el Secretario General, el Director de
Talento Humano, los organismos de control y demas entidades, relacionados con las
funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

11. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

12. Realizar las afiliaciones y reporte de novedades de los funcionarios que prestan sus
servicios en las Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares de Colombia acreditadas en
el exterior, a la péliza de salud en el exterior.

13. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

14. Disefiar, ejecutar y evaluar en conjunto con la ARL los programas del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo para los funcionarios del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

ARTICULO 56. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE NOMINA. Corresponde al Grupo
Interno de Trabajo de Ndmina, adscrito a la Direccion de Talento Humano del Ministerio
de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

1. Liquidar y tramitar las nébminas de salarios y demas emolumentos a que tengan derecho
los funcionarios y exfuncionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores, de acuerdo
con las normas vigentes sobre la materia.
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2. Realizar las liquidaciones de los aportes parafiscales, de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes sobre la materia.

3. Elaborar y presentar las autoliquidaciones al Sistema Integral de Seguridad Social
(pensiones, salud, riesgos laborales y parafiscales), de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes sobre la materia.

4. Elaborar, tramitar y comunicar los actos administrativos de horas extras y
compensatorios.

5. Efectuar la revision de las novedades de personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores que afecten los conceptos de pago y descuento en la nédmina y en las
prestaciones sociales y realizar los ajustes a que haya lugar en la liquidacion de la
némina.

6. Elaborar los reportes mensuales sobre doceavas partes de cesantias de los
funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores con destino al Fondo Nacional de
Ahorro, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes sobre la materia.

7. Liquidar el consolidado anual de las cesantias para los funcionarios del Ministerio de
Relaciones Exteriores y reportar al Fondo Nacional de Ahorro para el cargue del valor
en las cuentas individuales de las cesantias.

8. Efectuar la revision y el tramite del acto administrativo de asignacion de recursos a las
Oficinas Consulares y Embajadas para el pago de servicios del personal local.

9. Realizar la liquidacion de prestaciones sociales de funcionarios y exfuncionarios del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

10. Participar en la construccion del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia, de
acuerdo con los temas de su competencia.

11.Liquidar y actualizar para efectos de provision contable los procesos judiciales en
contra del Ministerio de Relaciones Exteriores de indole salarial y prestacional.

12.Generar los reportes necesarios para la provision contable de prestaciones sociales.

13.Dar respuesta a los derechos de peticion relacionados con los temas de su
competencia.

14.Participar en la definicion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

ARTICULO 57. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PRESTACIONES SOCIALES.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Prestaciones Sociales, adscrito a la Direccion
de Talento Humano del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes
funciones:

1. Elaborar, tramitar y comunicar los actos administrativos de vacaciones, licencias de
maternidad, enfermedad comun, enfermedad profesional, y los encargos a que haya
lugar, de conformidad a las situaciones antes mencionadas, de los funcionarios del
Ministerio de Relaciones Exteriores, de conformidad con las normas vigentes sobre la
materia.
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Elaborar y notificar los actos administrativos de liquidacion de prestaciones sociales de
los funcionarios y exfuncionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores, de acuerdo
con la normatividad vigente sobre la materia.

. Registrar las novedades de vacaciones Yy licencias médicas y reportarlas

oportunamente ante el grupo interno de trabajo competente.

. Atender los requerimientos de autoridades judiciales y administrativas, relacionados con

liquidaciones y pagos de prestaciones sociales de los funcionarios y exfuncionarios del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

. Adelantar las actividades propias que se requieran ante el Fondo Nacional de Ahorro

para el retiro parcial o total de cesantias de los funcionarios y exfuncionarios del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

. Tramitar los avisos y edictos nacionales y extranjeros para el reconocimiento y pago de

prestaciones sociales por funcionarios fallecidos.

. Realizar las afiliaciones y reportes de novedades al Sistema Integral de Seguridad

Social de los funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores.

. Expedir los certificados para el trdmite ante la Direccion de Impuestos y Aduanas

Nacionales de Colombia -DIAN- de importacién de vehiculo, equipaje y menaje de los
funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores y demas beneficiarios, en los
términos sefalados en la normatividad vigente.

. Validar en la Ventanilla Unica de Comercio Exterior — VUCE, las certificaciones de

vehiculo y menaje de aquellas personas que solicitan la importacion a su regreso al
pais.

Entregar al Grupo Interno de Trabajo Interno de Nomina los actos administrativos de
prestaciones sociales una vez notificados y en firme para su inclusion en Némina.

Participar en la definicion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

Dar respuesta a los derechos de peticion relacionados con los temas de su
competencia.

Presentar los informes que sean requeridos por el Secretario General, el Director de
Talento Humano, los organismos de control y demas entidades, relacionados con las
funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

Gestionar el recobro de las prestaciones econdmicas de los funcionarios a las EPS.

Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las
descritas anteriormente.

ARTICULO 58. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASUNTOS PENSIONALES.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Asuntos Pensionales, adscrito a la Direccion

de

Talento Humano del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes

funciones:
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1. Realizar la planeacion y ejecucion del programa de estrategia pensional.

2. ldentificar a los funcionarios con requisitos de pension consolidados y los que estan
proximos en cumplirlos, y mantener archivos actualizados sobre los estudios realizados.

3. Promover y dirigir charlas donde se fomente una conciencia institucional en la
importancia y beneficios que genera el acompafamiento de la Direccién de Talento
Humano en los tramites tendientes a la consecucion de los derechos pensionales.

4. Asesorar respecto al marco juridico aplicable a cada uno de los funcionarios y a la
consecucién de los documentos minimos para iniciar el tramite de pension.

5. Adelantar actividades tendientes a motivar a los funcionarios que causaran los requisitos
para acceder a una prestacion economica del Sistema General de Pensiones.

6. Orientar y acompafiar a los funcionarios en tramites que realicen ante las distintas
administradoras de pensiones, tendientes a la consecucion de sus derechos de pension.

7. Impulsar los tramites de pension con miras a obtener un acceso rapido y efectivo a los
derechos pensionales adquiridos, y coordinar el retiro efectivo del funcionario con la
inclusién en némina de pensionados.

8. Elaborar y radicar las solicitudes de correccion del reporte de semanas cotizadas, a
solicitud del funcionario interesado.

9. Asesorar en solicitudes de recursos y reliquidaciones ante las administradoras
reconocedoras de pensiones, a solicitud del funcionario interesado.

10. Elevar la solicitud de suspension en la nGmina de pensionados por reintegro al servicio,
y la solicitud de reactivacion por retiro del servicio, a solicitud del funcionario.

11. Proyectar y notificar los actos administrativos de retiro por reconocimiento pensional.

12. Expedir las certificaciones para la liquidacion de bonos pensionales o tramites de
pensiones de los funcionarios y exfuncionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores,
mediante el diligenciamiento de los Formularios 1 “Certificacion de Informacion Laboral” 2
“Certificacion de Salario Base” y 3 “Certificacion de Salarios Mes a Mes”.

13. Participar en la definicion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

14. Presentar los informes que sean requeridos por el Secretario General, el Director de
Talento Humano, los organismos de control y demas entidades, relacionados con las
funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

15. Mantener actualizada y sistematizada la documentacién relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

16. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

SECCION 19

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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ARTICULO 59. GRUPO INTERNO DE TRABAJO FINANCIERO DEL FONDO
ROTATORIO. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo Financiero del Fondo Rotatorio
adscrito a la Direccién Administrativa y Financiera del Ministerio de Relaciones Exteriores,
ejercer las siguientes funciones:

1. Organizar, ejecutar y supervisar las operaciones y actividades relacionadas con el
presupuesto, tesoreria y contabilidad del Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

2. Supervisar y controlar los ingresos del Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones
Exteriores, recibidos por todo concepto.

3. Supervisar y coordinar la elaboracion y presentacion de los estados financieros del
Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exteriores, de acuerdo con las normas
contables vigentes.

4. Supervisar, controlar y ejecutar las operaciones de tesoreria del Fondo Rotatorio del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

5. Supervisar y controlar la ejecucién presupuestal del Fondo Rotatorio del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

6. Supervisar y controlar la ejecucion del Programa Anual de Caja -PAC- del Fondo
Rotatorio del Ministerio y sus respectivas modificaciones.

7. Proyectar las solicitudes de modificaciones presupuéstales (traslados, créditos,
contracréditos y distribuciones) del Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

8. Supervisar las actividades relacionadas con el registro y control de las operaciones y
movimientos contables propios del Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones
Exteriores, de acuerdo con los principios, normas técnicas y procedimientos establecidos
en el Régimen de Contabilidad Puablica.

9. Revisar las operaciones de inversion forzosa del Fondo Rotatorio del Ministerio de
Relaciones Exteriores, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia.

10. Verificar el cierre presupuestal y la constitucion de la reserva presupuestal del Fondo
Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exteriores.

11. Revisar la proyeccion de solicitudes de cupos para vigencias futuras del Fondo
Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exteriores, de acuerdo con las normas vy
procedimientos establecidos.

12. Supervisar el proceso de negociacion de divisas para realizar los giros requeridos a
las Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares de Colombia acreditadas en el exterior.

13. Revisar y tramitar las obligaciones y oOrdenes de pago del Fondo Rotatorio del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

14. Supervisar la expedicion de los certificados de disponibilidad presupuestal del Fondo
Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exteriores, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.
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15. Controlar y administrar el manejo de las cuentas bancarias del Fondo Rotatorio del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

16. Brindar apoyo en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto del Fondo Rotatorio
del Ministerio de Relaciones Exteriores.

17. Supervisar el pago oportuno de las obligaciones tributarias correspondientes al Fondo
Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exteriores.

18. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales en materia presupuestal,
financiera, contable y de tesoreria.

19. Participar en la definicién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

20. Supervisar la elaboracién y presentacion de los informes que sean requeridos por el
Director Administrativo y Financiero, los organismos de control y demas entidades,
relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

21. Supervisar la actualizacion y sistematizaciéon de la documentacion relativa a los
asuntos relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y
conservacion.

22. Las deméas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 60. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE SERVICIOS AL EXTERIOR.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Servicios al Exterior del Ministerio de
Relaciones Exteriores, adscrito a la Direccidbn Administrativa y Financiera del Ministerio de
Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

1. Supervisar en coordinacion con la Direccion Administrativa y Financiera la elaboracion
y presentacion los informes sobre la asignacién de recursos, gastos y legalizacion de cada
una de las Misiones Diplométicas y Oficinas Consulares de Colombia acreditadas en el
exterior.

2. Llevar el registro y ejercer control sobre la ejecucion presupuestal de cada una de las
Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares acreditas en el exterior.

3. Analizar la informacién de la ejecucion presupuestal en las Misiones Diplomaticas y
Oficinas Consulares de Colombia acreditadas en el exterior, y llevar estadisticas de las
mismas.

4. Elaborar y comunicar las resoluciones de asignacion de partidas a las Misiones
Diploméaticas y Oficinas Consulares de Colombia acreditadas en el exterior.

5. Brindar soporte a las Misiones Diploméaticas y Oficinas Consulares de Colombia
acreditadas en el exterior, acerca del registro de informacion y todo lo inherente a la
presentacion de los informes de rendicién de cuentas, con fundamento en la normatividad
vigente.

6. Proyectar las respuestas a las consultas y/o solicitudes elevadas por las Misiones
Diplomaticas y Oficinas Consulares de Colombia acreditadas en el exterior.
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7. Realizar seguimiento permanente al aplicativo de rendicion de cuentas, identificar los
problemas técnicos que se presenten y tramitar el respectivo requerimiento a la Direccion
de Gestion de Informacion y Tecnologia para su solucion.

8. Mantener actualizadas a las Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares de Colombia
acreditadas en el exterior sobre la normatividad referente a la presentacion de los informes
de rendicion de cuentas.

9. Brindar capacitacion a los funcionarios que prestan sus servicios en las Misiones
Diplométicas y Oficinas Consulares de Colombia acreditadas en el exterior, acerca de
todos los asuntos inherentes a la presentacion del informe de rendiciéon de cuentas.

10. Efectuar el andlisis y seguimiento a las partidas asignadas y giradas con destino al
presupuesto de funcionamiento de las Misiones Diplométicas y Oficinas Consulares de
Colombia acreditadas en el exterior, con cargo al presupuesto del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio.

11. Revisar los informes de rendicibn de cuentas presentados por las Misiones
Diplomaticas y Oficinas Consulares de Colombia acreditadas en el exterior.

12. Revisar y controlar los informes de gastos de representacion enviados por los
Embajadores y los Cénsules Generales Centrales de Colombia en el exterior.

13. Proyectar las comunicaciones, mediante las cuales se da por finalizada la
confrontacion de los informes de rendicion de cuentas presentados por las Misiones
Diplométicas y Oficinas Consulares de Colombia acreditadas en el exterior.

14. Participar en la definicién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

15. Supervisar la elaboracion y presentacion de los informes que sean requeridos por el
Director Administrativo y Financiero y el Grupo Interno de Trabajo Financiero del Fondo
Rotatorio, con destino a los organismos de control y demas entidades, relacionadas con
las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

16. Verificar la actualizacion y sistematizacion de la documentacion relativa a los asuntos
del grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

17. Las demas que se le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las
descritas anteriormente.

ARTICULO 61. GRUPO INTERNO DE TRABAJO FINANCIERO. Corresponde al Grupo
Interno de Trabajo Financiero, adscrito a la Direccion Administrativa y Financiera del
Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

1. Supervisar las operaciones financieras correspondientes a la ejecucion presupuestal,
contable y de pagaduria del Ministerio de Relaciones Exteriores.

2. Supervisar y coordinar la elaboracion y presentacion de los estados financieros del
Ministerio de Relaciones Exteriores, de acuerdo con las normas contables vigentes.

3. Supervisar y controlar la ejecucion del Programa Anual de Caja —PAC- del Ministerio de
Relaciones Exteriores y sus respectivas modificaciones mensuales.
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4. Revisar las solicitudes de modificaciones presupuestales del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

5. Supervisar las actividades relacionadas con el registro y control de las operaciones y
movimientos contables propios del Ministerio de Relaciones Exteriores, de acuerdo con
los principios, normas técnicas y procedimientos establecidos en el Régimen de
Contabilidad Publica.

6. Analizar la ejecucion presupuestal previo al cierre anual del Sistema SIIF y refrendar la
constitucion de la reserva presupuestal del Ministerio de Relaciones Exteriores.

7. Revisar las solicitudes de cupos para vigencias futuras del Ministerio de Relaciones
Exteriores, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

8. Supervisar la expedicion de los certificados de disponibilidad presupuestal del Ministerio
de Relaciones Exteriores, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

9. Supervisar el proceso de negociacion de las divisas para realizar los giros requeridos a
las Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares de Colombia en el exterior.

10. Supervisar el reporte al Grupo de NOmina y Prestaciones Sociales frente a la
informacion correspondiente a los indices de paridad de poder adquisitivo, tasas de
cambio y los multiplicadores de costo de vida establecidos por la Organizacion de las
Naciones Unidas necesarias para calcular la prima de costo de vida, de acuerdo con la
normatividad vigente.

11.Verificar el cierre presupuestal y la constitucion de la reserva presupuestal del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

12. Revisar las constancias por concepto de pagos, descuentos y retenciones que sean
solicitadas por los funcionarios y contratistas del Ministerio de Relaciones Exteriores.

13. Autorizar y controlar los descuentos por concepto de préstamos, aportes y libranzas
de los funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores, y dar cumplimiento a las
ordenes judiciales de embargo que recaigan sobre los mismos.

14. Supervisar la expedicion de los certificados de ingresos y retenciones
correspondientes.

14. Revisar las resoluciones de asignacion y giro de partidas al exterior con cargo al
presupuesto del Ministerio de Relaciones Exteriores.

15. Brindar apoyo con el suministro y entrega de la informacion requerida para la
elaboracion del anteproyecto de presupuesto del Ministerio de Relaciones Exteriores.

16. Verificar el pago oportuno de las obligaciones tributarias correspondientes al Ministerio
de Relaciones Exteriores.

17. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales en materia presupuestal,
contable y de pagaduria.

18. Participar en la definicion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.
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19. Supervisar la elaboracion de los informes que sean requeridos por el Director
Administrativo y Financiero, los organismos de control y demas entidades, relacionados
con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

20. Supervisar la actualizacion y sistematizacion de la documentacion relativa a los
asuntos relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y
conservacion.

21. Las demés que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 62. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CUENTAS POR PAGAR.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Cuentas por Pagar, adscrito a la Direccion
Administrativa y Financiera del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes
funciones:

1. Recibir las solicitudes de constitucion de cajas menores y adelantar los tramites
pertinentes para la constitucién de las cajas menores (solicitud de CDP, proyectar y hacer
firmar la resolucién, hacer numerar la resolucién)

2. Supervisar y causar los comprobantes de cuenta por pagar y obligacion de pago de las
cajas menores, para el desembolso de los dineros constituidos en cada una de ellas.

3. Proyectar y notificar a cada uno de los responsables de la constitucion de las cajas
menores.

4. Revisar mensualmente los documentos soporte de los gastos ocasionados por las cajas
menores, y proceder a la proyeccion, toma de firmas y hacer numerar la resolucion de
legalizacion y reembolso de cada una de ellas.

5. Supervisar y causar los comprobantes de cuenta por pagar y obligacion de pago de las
legalizaciones y reembolsos de las cajas menores, para poder realizar el giro
correspondiente.

6. Supervisar la legalizacion definitiva a 31 de diciembre de las cajas menores constituidas
para cada vigencia.

7. Supervisar y causar los comprobantes de cuenta por pagar y obligacion de pago, para
el reconocimiento de los viaticos, gastos de viaje y pasajes (si hay lugar a ello) de las
comisiones, asi como los relacionados con el reconocimiento de los beneficios especiales
de que trata el articulo 62 del Decreto Ley 274 de 2000, en cuanto a viaticos, menaje
doméstico y reconocimiento de pasajes.

8. Recibir y revisar los documentos soporte presentados por los interventores para el pago,
por la adquisicion de bienes y servicios de los contratistas y proveedores, cuyos contratos
fueron suscritos con el Ministerio de Relaciones Exteriores o su Fondo Rotatorio, de
acuerdo a las disposiciones sobre la materia.

9. Supervisar y causar los comprobantes de cuenta por pagar y obligaciones de pago a
favor de los contratistas y proveedores, realizando las retenciones a que haya lugar, de
conformidad con las normas tributarias vigentes.



https://www.cancilleria.gov.co/sites/default/files/Normograma/docs/decreto_0274_2000_pr001.htm#62
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10. Recibir y revisar los documentos soporte presentados por la Coordinacion del Grupo
Interno de Trabajo de NOominas y Prestaciones Sociales de la Direccion del Talento
Humano, relacionados con las ndminas de los funcionarios y exfuncionarios de planta
interna y externa del Ministerio de Relaciones Exteriores, asi como los aportes a seguridad
social y parafiscales.

11. Supervisar y causar los comprobantes de cuenta por pagar y obligacién de pago a
favor de los funcionarios y exfuncionarios de planta interna y externa del Ministerio de
Relaciones Exteriores, asi como los aportes a seguridad social y parafiscales.

12. Supervisar y causar los comprobantes de cuenta por pagar y obligacion a los
funcionarios de planta externa que regresan al pais, por concepto de prima de instalacion.

13. Propender para que los tramites sean agiles, para que asi mismo se garantice el pago
oportuno, tanto a funcionarios, contratistas y proveedores del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio.

14. Supervisar la elaboracién del Programa Anual de Caja (PAC), del Ministerio de
Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio

15. Realizar el control sobre la ejecucidn de la reserva presupuestal constituida con cargo
al Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio

16. Participar en la definicion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

17. Supervisar la elaboracion y presentacion de los informes que sean requeridos por el
Director Administrativo y Financiero, los organismos de control y demas entidades,
relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

18. Supervisar actualizacion y sistematizacion de la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

19. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 63. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ALMACEN. Corresponde al Grupo
Interno de Trabajo de Almacén, adscrito a la Direccion Administrativa y Financiera del
Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

1. Supervisar el registro contable de todos los bienes adquiridos por el Ministerio de
Relaciones Exteriores en el ambito nacional e internacional.

2. Supervisar el levantamiento anual de informacion de inventarios fisicos a cargo de los
funcionarios que prestan sus servicios en Colombia y en el exterior.

3. Administrar, controlar y realizar la entrega de bienes de consumo y devolutivos para
atender las necesidades de los funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores, asi
como los documentos y materiales necesarios para la elaboracion de visas y pasaportes.

4. Mantener actualizados los inventarios de bienes y elementos del Ministerio de
Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.
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5. Administrar, organizar y controlar el ingreso, almacenamiento y baja de mercancias y
elementos de bodega (incluidas especies venales).

6. Supervisar el proceso de ingreso y baja de bienes y elementos del Ministerio de
Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, de acuerdo con lo establecido en las normas
y procedimientos vigentes sobre la materia.

7. Supervisar la elaboracion y presentacion de los informes para la toma de decisiones
relacionada con la baja y manejo de bienes.

8. Supervisar el envio a las Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares de Colombia
acreditadas en el exterior, de los documentos de identificacion (especies venales), y
efectuar el control de inventarios para hacer la solicitud de adquisicion de las mismas.

9. Participar en la definicion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

10. Supervisar la elaboracion y presentacion de los informes que sean requeridos por el
Director Administrativo y Financiero, los organismos de control y demas entidades,
relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

11. Supervisar la actualizacion y sistematizacion de la documentacion relativa a los
asuntos relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y
conservacion.

12. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 64. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ARCHIVO. Corresponde al Grupo
Interno de Trabajo de Archivo, adscrito a la Direccion Administrativa y Financiera del
Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

1. Adoptar los métodos, sistemas y procedimientos necesarios para el manejo de los
archivos documentales del Ministerio de Relaciones Exteriores, de acuerdo con las normas
vigentes sobre |la materia.

2. Verificar la actualizacion de los procedimientos del servicio de archivo en el Ministerio
de Relaciones Exteriores, de acuerdo con las tablas de retencién documental.

3. Supervisar la ejecucion de los proyectos relacionados con la organizacion del archivo
central de la entidad, depuracién y conservacion de documentos, de acuerdo con las
normas vigentes sobre la materia.

4. Verificar la actualizacion y ejercer el control de la aplicacion de las tablas de retencién
documental del Ministerio de Relaciones Exteriores y ejecutar los programas de
eliminacién de documentos, verificando su aplicacién dentro del proceso archivistico.

5. Elaborar, actualizar y realizar seguimiento a la implementacion del indice de Informacion
Clasificada y Reservada.

6. Elaborar, actualizar y realizar seguimiento a la implementacion de los instrumentos
archivisticos.
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7. Velar por la clasificacion, codificacion y almacenamiento de la documentacién, de
acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.

8. Controlar y hacer seguimiento al cumplimiento de las normas y procedimientos
establecidos en materia de gestion documental.

9. Velar por el mantenimiento de las instalaciones fisicas y ambientales del area destinada
para archivo en cada una de las dependencias del Ministerio de Relaciones Exteriores y
el Archivo Central, con el fin de que se garantice la conservacién de los documentos.

10. Planificar y coordinar el proceso de transferencias documentales primarias y
secundarias.

11. Brindar apoyo y asistencia técnica a todas las dependencias del Ministerio de
Relaciones Exteriores en los temas relacionados con el manejo de archivos.

12. Capacitar a los funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores en temas de
gestién documental.

13. Controlar y supervisar la ejecucion de los contratos relacionados con el servicio de
archivo.

14. Participar en la definicion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

15. Supervisar la elaboracién y presentacion de los informes que sean requeridos por el
Director Administrativo y Financiero, los organismos de control y demas entidades,
relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

16. Supervisar la actualizacion y registro de la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

17. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 65. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos, adscrito a la
Direccion Administrativa y Financiera del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las
siguientes funciones:

1. Supervisar la elaboracion de los disefios para las adecuaciones de espacios fisicos y
gestionar el mantenimiento de los bienes inmuebles que requieran las oficinas y sedes de
atencion al publico, asi como las adquisiciones de muebles necesarios para el normal
funcionamiento del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, con
excepcion de aquellos prestados en el exterior

2. Programar, organizar y controlar la prestacion de los servicios de: vigilancia y seguridad
privada, arrendamientos, servicios publicos, telefonia movil, impresion y fotocopiado,
mantenimiento del circuito cerrado de televisién y todos aquellos relacionados que se
requieran para el normal funcionamiento del Ministerio de Relaciones Exteriores y su
Fondo Rotatorio, con excepcion de aquellos prestados en el exterior.

3. Presentar al Director Administrativo y Financiero las necesidades de bienes y/o servicios
como insumos para la proyeccion de los recursos de inversion relacionados con las
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adecuaciones, restauracion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles para el
normal funcionamiento del Ministerio de Relaciones Exteriores y/o su Fondo Rotatorio, con
excepcion de los prestados en el exterior.

4. Efectuar el seguimiento y control de la ejecucion de los contratos bajo su supervision,
asi como el desarrollo de los proyectos de aquellos temas propios de sus funciones, que
garanticen el normal funcionamiento del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo
Rotatorio, con excepcion de los celebrados en el exterior.

5. Presentar las necesidades de bienes y servicios por vigencia en los temas propios de
su competencia como insumo para la Direccion Administrativa y Financiera en la
preparacion del anteproyecto de presupuesto y plan anual de adquisicion de bienes y
servicios para el normal funcionamiento del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo
Rotatorio, con excepcion de aquellos prestados en el exterior.

6. Proyectar los estudios previos y estructurar los proyectos de su competencia, asi como
realizar las evaluaciones de las propuestas de los oferentes en los procesos de seleccién
de los contratistas para la prestaciéon de servicios, suministros y adquisiciones en el
Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, conforme con la normatividad y
procedimientos vigentes, con excepcion de aquellos prestados en el exterior.

7. Elaborar y presentar los informes periddicos requeridos y solicitar las investigaciones
administrativas a la compafiia de vigilancia y seguridad privada, correspondientes a las
novedades en la prestacion del servicio contratado y eventuales reclamaciones atribuibles
a omisiones o deficiencias en los protocolos de seguridad del Ministerio de Relaciones
Exteriores, con excepcion de aquellos que se presten en el exterior.

8. Evaluar y proponer alternativas para la optimizacién de los recursos fisicos y el
mejoramiento en la administracion de los servicios para el normal funcionamiento del
Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio en el &mbito Nacional.

9. Realizar el seguimiento y control de los seguros de los bienes de propiedad del Fondo
Rotatorio del Ministerio, asi como velar por su contratacién oportuna.

10. Apoyar al Grupo Interno de Trabajo de Bienestar, Desarrollo de Personal y
Capacitacion, en la ejecucion de los planes correspondientes al Plan Integral de Gestién
Ambiental — PIGA.

11. Participar en la definicion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

12. Elaborar y presentar los informes que sean requeridos por la Direccion Administrativa
y Financiera y los organismos de control y deméas Entidades, relacionados con las
funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

13. Supervisar la actualizacion y sistematizacion de la documentacién relacionada con los
asuntos propios del Grupo Interno de Trabajo y velar por su correcto archivo y
conservacion.

14. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las
descritas anteriormente.
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ARTICULO 66. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CAFETERIA DEL DESPACHO
DEL MINISTRO. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Cafeteria del Despacho del
Ministro, adscrito a la Direcciébn Administrativa y Financiera del Ministerio de Relaciones
Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

1. Prestar oportuna y adecuadamente el servicio de cafeteria en el Despacho del Ministro.

2. Establecer los mecanismos de control para la prestacion oportuna y adecuada del
servicio de cafeteria del Despacho del Ministro.

3. Apoyar a la Direccion de Protocolo y demas dependencias en la logistica requerida para
atender reuniones y conferencias que realice el Despacho del Ministro.

4. Mantener actualizado el inventario de los utensilios, equipos e implementos que se
requieran para la adecuada prestacion del servicio de cafeteria en el Despacho del
Ministro.

5. Informar oportunamente al Grupo Interno de Trabajo de Mantenimiento sobre las
necesidades en cuanto a los insumos, utensilios y mantenimiento de equipos, para la
adecuada prestacion del servicio de cafeteria en el Despacho del Ministro.

6. Informar oportunamente al Grupo Interno de Trabajo de Mantenimiento acerca de
cualquier dafio en los equipos a cargo del Grupo de Trabajo.

7. Supervisar la elaboracion y presentacion de los informes que sean requeridos por la
Direccion Administrativa y Financiera, relacionados con las funciones asignadas al Grupo
de Trabajo.

8. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 67. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE MANTENIMIENTO. Corresponde
al Grupo Interno de Trabajo de Mantenimiento, adscrito a la Direccibn Administrativa y
Financiera del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

1. Supervisar, organizar y ejecutar la prestacion del servicio de mantenimiento locativo del
Ministerio de Relaciones Exteriores, con excepcion del prestado en el exterior.

2. Organizar, controlar y ejecutar la prestacion del servicio de aseo, cafeteria y apoyo en
labores de mantenimiento para el normal funcionamiento de las diferentes dependencias
del Ministerio de Relaciones Exteriores, con excepcion de aquellos prestados en el
exterior.

3. Organizar, controlar y ejecutar el desarrollo de las labores de mantenimiento preventivo
y correctivo de las instalaciones eléctricas, luminicas, sanitarias e hidraulicas de las
diferente de dependencias del Ministerio de Relaciones Exteriores, con excepcion de las
ubicadas en el exterior.

4. Apoyar a la Direccion de Protocolo y demas dependencias en la logistica requerida en
el caso de reuniones, conferencias, seminarios y, en general, las diferentes actividades
gue se llevan a cabo en las instalaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, con
excepcion de las realizadas en el exterior.
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5. Supervisar la elaboracion y presentacion de los informes que sean requeridos por el
Director Administrativo y Financiero y los organismos de control y demas entidades,
relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

6. En los temas propios de sus funciones, coordinar y monitorear la ejecucion de los
contratos bajo su supervision, asi como desarrollar las labores de mantenimiento que
garanticen el normal funcionamiento de las dependencias del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio, con excepcion de los celebrados en el exterior.

7. Supervisar la actualizacidon y sistematizacion de la documentacion relacionada con los
asuntos propios del Grupo Interno de Trabajo y velar por su correcto archivo y
conservacion.

8. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 68.GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CORRESPONDENCIA.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Correspondencia, adscrito a la Direccion
Administrativa y Financiera del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes
funciones:

1. Recibir, registrar, distribuir y controlar las comunicaciones de caracter oficial con destino
a las diferentes dependencias del Ministerio de Relaciones Exteriores, y enviar y
monitorear la correspondencia a personas naturales y demas entidades a nivel nacional,
asi como a las sedes, Misiones Diplométicas y Oficinas Consulares de Colombia
acreditadas en el exterior.

2. Ejercer el control en la remision de las solicitudes o derechos de peticidén junto con sus
anexos a la dependencia competente, informado de ello al Grupo Interno de Trabajo de
Atencion al Ciudadano a través del link http://pgrs.cancilleria.gov.co/SolicitudPQRSF.aspx
con el fin que se dé el trdmite pertinente.

3. Supervisar la entrega de las comunicaciones oficiales que se originan en el Ministerio
de Relaciones Exteriores, asi como las recibidas a través de envios diplomaticos con
destino a las diferentes dependencias y/o entidades del @mbito nacional.

4. Ejecutar, controlar y monitorear los servicios de transporte de envios diplomaticos,
correo ordinario, certificado y, en general, la correspondencia y paquetes que se
distribuyen a través de los diferentes medios establecidos a nivel local, nacional e
internacional.

5. Revisar los estudios previos y demas documentos contractuales que se requieran, con
el fin de que se adelanten los tramites para el contrato de correspondencia y participar en
el control y seguimiento de la ejecucion del contrato.

6. Capacitar a los funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores en temas
relacionados con el manejo y radicacion de correspondencia.

7. Administrar el sistema de correspondencia del Ministerio de Relaciones Exteriores, con
el apoyo de la Direccion de Gestion de la Informacion y Tecnologia.

8. Participar en la definicion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.



http://pqrs.cancilleria.gov.co/SolicitudPQRSF.aspx
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9. Supervisar la elaboracion y presentacion de los informes que sean requeridos por el
Director Administrativo y Financiero, los organismos de control y demas entidades,
relacionados con las funciones asignadas al Grupo de Trabajo.

10. Supervisar la actualizacion y sistematizacion de la documentacion relativa a los
asuntos relacionados con el Grupo de Trabajo y velar por su correcto archivo y
conservacion.

11. Las demas que le sean asignadas y que por su haturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 69. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE TRANSPORTE. Corresponde al
Grupo Interno de Trabajo de Transporte, adscrito a la Direccidbn Administrativa y Financiera
del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

1. Organizar, controlar y ejecutar la prestacion del servicio de transporte para el normal
funcionamiento de las dependencias del Ministerio de Relaciones Exteriores, con
excepcion de aquellos prestados en el exterior.

2. Programar y coordinar el mantenimiento tanto preventivo como correctivo de los
vehiculos al servicio del Ministerio y el uso racional del combustible, a través de la creacion
y establecimiento de parametros de medicion y control del parque automotor.

3. Controlar y supervisar el desarrollo de las funciones de los conductores encargados de
la prestacion del servicio de transporte en el Ministerio de Relaciones Exteriores, con
excepcion de aquellos que prestan sus servicios en el exterior.

4. Supervisar los tramites requeridos ante las autoridades competentes y compaiiias de
seguros, en los casos de siniestros y reclamaciones por pérdidas o dafios parciales o
totales de los vehiculos al servicio del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo
Rotatorio, con excepcién de aquellos prestados en el exterior.

5. Revisar los informes técnicos y mecanicos que soportan la baja o traslado de los
vehiculos inservibles y legalizar su entrega con el Grupo Interno de Trabajo de Almaceén,
con excepcion de los vehiculos del exterior.

6. Programar y coordinar la prestacion oportuna y eficiente de los servicios de transporte
que requiera el Ministerio de Relaciones Exteriores para su normal funcionamiento,
excluidos los servicios que se prestan en el exterior.

7. Proponer procedimientos necesarios para llevar a cabo una eficiente prestacion del
servicio de transporte del Ministerio de Relaciones Exteriores, se excluyen los servicios
prestados en el exterior.

8. Informar oportunamente a la Direccion Administrativa y Financiera para que se efectué
el tramite de pago de las obligaciones tributarias y renovacion de los documentos exigidos
por las autoridades competentes con relacion al parque automotor al servicio del Ministerio
de Relaciones Exteriores, excepto aquellos que sean alquilados y los que prestan su
Servicio en el exterior.

9. Apoyar a la Direccion del Protocolo en materia de transporte el caso de reuniones,
conferencias seminarios y en general las diferentes actividades que por necesidades del




RESOLUCION NUMERO DE Hoja Nimero 87

Continuacion Resolucion: “Por la cual se crean Grupos Internos de Trabajo del Ministerio de
Relaciones Exteriores y se derogan las Resoluciones 9709 del 5 de diciembre de 2017, 1152 del
15 de marzo de 2019 y 1318 del 21 de marzo de 2019”.

servicio se lleven a cabo en las instalaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores en
Bogota D.C.

10. Apoyar al Grupo interno de Trabajo de Bienestar, Desarrollo de Personal y
Capacitacion en la ejecucion de los planes correspondientes al Plan integral de Gestion
Ambiental y Plan Estratégico de Seguridad Vial.

11. Mantener sistematizadas y actualizadas las hojas de vida del parque automotor de
propiedad del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio o por los cuales
sea legalmente responsable, excluidos los que prestan su servicio en el exterior.

12. Supervisar la elaboraciéon y presentacién de los informes que sean requeridos por el
Director Administrativo y Financiero y los organismos de control y demas entidades,
relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

13. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 70. GRUPO INTERNO DE TIQUETES Y VIATICOS. Corresponde al Grupo
Interno de Trabajo de Tiquetes y Viaticos, adscrito a la Direccion Administrativa y
Financiera del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

1. Mantener actualizada la base de datos de las solicitudes de comisién de servicio que
se reciban para tramite de los funcionarios y contratistas del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

2. Tramitar las solicitudes de comisiones de servicio a nivel nacional e internacional de los
funcionarios y contratistas del Ministerio de Relaciones Exteriores.

3. Revisar y verificar que el trdmite solicitado por los funcionarios y contratistas del
Ministerio de Relaciones Exteriores, corresponda a una comision de servicios conforme a
lo establecido en el Decreto Ley 274 de 2000 y Decreto 1083 de 2015.

4. Solicitar a la agencia de viajes diferentes cotizaciones de tiquetes, itinerarios y precios,
verificando que la informacion suministrada sea la mas econémica para el Ministerio de
Relaciones Exteriores.

5. Hacer seguimiento de las alternativas y modificaciones sobrevinientes que se presenten
a los cambios de tiquetes informadas oportunamente por el funcionario o contratista del
Ministerio de Relaciones Exteriores para su respectiva aprobacion.

6. Verificar que la emision de los tiquetes aéreos que suministra la agencia de viajes, este
acorde con los requerimientos solicitados por este Grupo Interno de Trabajo.

7. Verificar la facturacion global presentada por la agencia de viajes, de acuerdo con los
plazos convenidos dentro del contrato de suministro de tiquetes aéreos.

8. Solicitar la expedicion de los certificados de disponibilidad presupuestal (CDP) para
cubrir los desplazamientos en municipios o ciudades donde no sea posible el transporte
aéreo de los funcionarios y contratistas del Ministerio de Relaciones Exteriores.

9. Solicitar oportunamente la liberacion de los certificados de disponibilidad presupuestal
(CDP) no formalizados por los funcionarios y contratistas del Ministerio de Relaciones
Exteriores.



https://www.cancilleria.gov.co/sites/default/files/Normograma/docs/decreto_0274_2000.htm#Inicio
https://www.cancilleria.gov.co/sites/default/files/Normograma/docs/decreto_1083_2015.htm#Inicio
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10. Elaborar los actos administrativos mediante los cuales se autorizan comisiones de
servicios, aceptacion de invitaciones, encargos o segun sea el caso, de los funcionarios y
contratistas del Ministerio de Relaciones Exteriores.

11. Elaborar los estudios previos y demas documentos contractuales que se requieran,
con el fin de adelantar los trdmites de contratacion de adquisicion de tiquetes aéreos de
uso del Ministerio de Relaciones Exteriores y participar en el control y seguimiento de la
ejecucion del contrato.

12. Presentar los informes que sean requeridos por el Director Administrativo y Financiero,
los organismos de control y demas entidades, relacionados con las funciones asignadas
al Grupo Interno de Trabajo.

13. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo, conservacion y
respeto a los principios de reserva y confidencialidad.

14. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

SECCION 20

DIRECCION DE ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y SERVICIO AL
CIUDADANGO.

ARTICULO 71. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASUNTOS CONSULARES Y
COOPERACION JUDICIAL. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Asuntos
Consulares y Cooperacion Judicial, adscrito a la Direccion de Asuntos Migratorios,
Consulares y Servicio al Ciudadano del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las
siguientes funciones:

1. Asesorar a los Consulados de Colombia acreditados en el exterior y a la Direccién de
Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano, sobre los trdmites documentales
notariales, electorales, relacionados con el registro civil, cédula de ciudadania, tarjetas de
identidad, reclutamiento, antecedentes judiciales, supervivencias y demas relacionados
con el Grupo.

2. Servir de enlace y operacion entre la Registraduria Nacional del Estado Civil y los
Consulados acreditados por Colombia en el exterior, para la realizacion de jornadas
electorales

3. Elaborar las letras patentes y supervisar los tramites para la acreditacion de los
Consules de Colombia en el exterior.

4. Adelantar los estudios requeridos para la creacién de Consulados Honorarios y elaborar
los proyectos de decreto para la creacion y supresion de los mismos, asi como los decretos
de designacion y aceptaciéon de renuncia de los cénsules honorarios.

5. Coordinar el tramite de las comisiones que libran las autoridades judiciales o
administrativas (Exhortos, cartas rogatorias, notas suplicatorias y oficios), Verificando su
forma, contenido y ajuste a la legislacion interna, a la costumbre internacional y a los
tratados internacionales; y enviarlas al Consulado o Embajada correspondiente, para su
debido tramite.
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6. Proyectar los certificados de no objecién o carta de negacion para los estudiantes
beneficiarios de una beca en el exterior.

7. Participar en la planificacion y puesta en ejecucion, en coordinacion con la Direccion de
Talento Humano, de los procesos de entrenamiento y actualizacion de los servidores
publicos del Ministerio encargados de la gestion consular.

8. Estudiar las solicitudes de jornadas de consulados moviles y llevar a cabo los tramites
requeridos para la realizacion de los mismos.

9. Participar en las reuniones y encuentros, asi como, en la negociacion de instrumentos
que a nivel multilateral, bilateral o regional se relacionan con las funciones asignadas al
Grupo.

10. Actualizar los derechos a cobrar por concepto de actuaciones y servicios consulares,
de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Participar en la definicién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

12. Presentar los informes que sean requeridos por el Secretario General, el Director de
Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano, los organismos de control y
demas entidades, relacionados con las funciones asignadas al Grupo.

13. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos a su
cargo y velar por su correcto archivo, conservacion y respeto a los principios de reserva y
confidencialidad.

14. Las demas que le sean asignadas y que por su haturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 72.GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASISTENCIA A
CONNACIONALES EN EL EXTERIOR. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de
Asistencia a Connacionales en el Exterior, adscrito a la Direccién de Asuntos Migratorios,
Consulares y Servicio al Ciudadano del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las
siguientes funciones:

1. Asesorar, coordinar y velar porque los consulados cumplan con las normas y
procedimientos vigentes establecidos para proteger y garantizar los derechos
fundamentales de los colombianos en el exterior.

2. Asesorar y coordinar con las entidades nacionales e internacionales pertinentes, la labor
de asistencia a los colombianos en el exterior.

3. Evaluar los informes de Gestion Consular, de Asesoria Juridica y de Asistencia Social,
y hacer las observaciones que sean pertinentes.

4. Apoyar al Director de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano vy, por
su intermedio, al Secretario General y al Ministro, en materia de politica de asistencia a
los colombianos en el exterior.

5. Atender, asesorar y resolver las solicitudes de los usuarios en los temas a cargo del
grupo.
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6. Participar en las reuniones y encuentros, asi como en la negociacion de instrumentos
que a nivel multilateral, bilateral o regional estén relacionados con el objeto del grupo.

7. Estudiar y tramitar las peticiones formuladas por las Misiones Diplométicas y Oficinas
Consulares de Colombia acreditadas en el exterior, sobre asuntos de su competencia.

8. Estudiar las solicitudes de comision de servicios para visita a detenidos.

9. Participar en la definicion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

10. Presentar los informes que sean requeridos por el Secretario General, el Director de
Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano, los organismos de control y
demas entidades, relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

11. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo, conservacion y
respeto a los principios de reserva y confidencialidad.

12. Aplicar en cuanto al Ministerio de Relaciones Exteriores corresponda, la Ley 1448 de
2011 “Por la cual se dictan medidas de atencién, asistencia y reparacion integral a las
victimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones” y las normas que la
modifiquen, adicionen o sustituyan, y demas asuntos relacionados con la misma.

13. Aplicar en cuanto al Ministerio de Relaciones Exteriores corresponda, la Ley 985 de
2005 “Por medio de la cual se adoptan medidas contra la trata de personas y normas para
la atencion y proteccion de las victimas de la misma” y las normas que la modifiquen,
adicionen o sustituyan, y demas asuntos relacionados con la misma.

14. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 73.GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE COLOMBIA NOS UNE.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Colombia Nos Une, adscrito a la Direccion
de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano del Ministerio de Relaciones
Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

1. Asesorar a la Direccion de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano, y
por su intermedio a la Secretaria General y al Ministro (a), en materia de Politica Integral
Migratoria del Estado colombiano.

2. Realizar el seguimiento al cumplimiento las directrices de Politica Migratoria, por parte
de las Oficinas Consulares acreditadas en el exterior.

3. Realizar el seguimiento y evaluacion de las medidas adoptadas en los foros regionales
y multilaterales sobre la Politica Migratoria y evaluar su impacto frente a los intereses
nacionales, emitir los informes correspondientes y coordinar la implementacion de dichas
medidas a nivel nacional para un cabal cumplimiento de los estandares internacionales en
materia migratoria.

4. Asesorar a la Direccion de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano, en
coordinacion con otras entidades competentes del orden nacional, en la elaboracion y
presentacion de propuestas en foros multilaterales y regionales de politica migratoria, en
concordancia con el ordenamiento juridico interno.
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5. Asesorar a la Direccién de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano, y
por su intermedio a la Secretaria General y al Ministro, en materia de implementacion del
Sistema Nacional de Migraciones, asi como del relacionamiento institucional con la
Comision Nacional Intersectorial de Migraciones y la Mesa Nacional de la Sociedad Civil.

6. Ejercer como Secretaria Técnica de la Comisién Nacional Intersectorial de Migraciones.

7. Disefiar y fortalecer estrategias de vinculacion con los colombianos en el exterior,
incluidas las segundas y terceras generaciones de migrantes y las organizaciones de
colombianos en el exterior.

8. Disefiar conjuntamente con las entidades puUblicas y/o privadas pertinentes, la
adecuacion y socializacion de servicios a colombianos en el exterior y sus familias en
Colombia.

9. Establecer estrategias de comunicaciéon, con la utilizacién de las tecnologias de la
informacioén, para apoyar a las Oficinas Consulares acreditadas en el exterior en la
realizacion de piezas gréaficas y audiovisuales que permitan mantener informados a los
connacionales sobre los proyectos y programas que realiza el GTI Colombia Nos Une.

10. Apoyar a la Direccion de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano en
la implementacion de la tarjeta consular en las Oficinas Consulares acreditadas en el
exterior que asi lo soliciten.

11. Adelantar en coordinacion con el Grupo Interno de Trabajo de Estadisticas Consulares
y Analisis de Informacién, programas tendientes a identificar y caracterizar la poblacién
colombiana en el exterior.

12. Apoyar a los consulados en el fortalecimiento de la comunidad colombiana en el
exterior, a través de la conformacién y desarrollo de grupos y mesas de trabajo con los
colombianos en el exterior, a partir de los cuales se propongan proyectos a ser realizados
con la comunidad.

13. Coordinar el disefio, ejecucidn y seguimiento de programas que acomparien el retorno
de los colombianos desde el exterior.

14. Apoyar el disefio de politicas publicas, estrategias y programas de los gobiernos
departamentales y municipales que beneficien a la poblacién colombiana que retorna a
Colombia, a los colombianos en el exterior y a sus familias en origen.

15. Ejercer como Secretaria Técnica de la Comision Intersectorial para el Retorno.

16. Elaborar estrategias especificas para la promocion de una migraciéon ordenada,
regulada y segura, en coordinacion con los Departamentos y Municipios que son origen
principal de los migrantes colombianos en el exterior.

17. Participar en la definicion y desarrollo de los planes de accion y operativos de la
Direccion y velar por su implementacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion en lo de su
competencia.

18. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo, conservacion y
respeto a los principios de reserva y confidencialidad.
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19. Preparar los informes solicitados por la Secretaria General, la Direccion de Asuntos
Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano, organismos de control y demas
entidades, relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

20. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 74. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PASAPORTES SEDE NORTE.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Pasaportes Sede Norte, adscrito a la
Direccion de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano del Ministerio de
Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

1. Estudiar, tramitar y resolver las solicitudes de expedicion de pasaportes, de acuerdo
con las leyes, normas y procedimientos vigentes sobre la materia.

2. Coordinar, orientar, e instruir, a las Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares de
Colombia acreditadas en el exterior, y las entidades correspondientes, en el proceso de
expedicion de pasaportes, de conformidad con la normatividad y procedimientos vigentes
y los convenios o contratos que se suscriban sobre la materia.

3. Mantener contacto permanente con las autoridades nacionales e internacionales en los
asuntos de su competencia.

4. Estudiar, proyectar y tramitar las peticiones formuladas por particulares, Misiones
Diplomaticas y Oficinas Consulares de Colombia acreditadas en el exterior y demas
entidades, sobre asuntos de su competencia.

5. Servir de enlace entre los Consulados de Colombia acreditados en el exterior y las
Entidades colombianas correspondientes en lo de su competencia.

6. Coordinar con los Consulados de Colombia acreditados en el exterior y las Entidades
correspondientes, las acciones encaminadas a la expedicion del pasaporte que
corresponda en cada caso, de acuerdo con la legislacion vigente.

7. Coordinar con las autoridades judiciales, policiales o de migracion las acciones
encaminadas a impedir la expedicion de pasaportes, cuando disposiciones de aquellas o
la normatividad vigente asi lo determinen, y dar respuesta a los requerimientos de
informacion sobre pasaportes expedidos que dichas autoridades soliciten.

8. Recepcionar las libretas de pasaportes reportadas como abandonadas por las oficinas
expedidoras, consulados y misiones con funciones Consulares o por las embajadas
acreditadas en Colombia y las autoridades competentes, asi como las recibidas por
fallecimiento o renuncia a la nacionalidad colombiana del titular, proceder a su cancelacion
y custodia por un afo, y posteriormente enviarla al Archivo Central para su conservacion
por otros veinte afios mas.

9. Elaborar los informes mensuales de expedicion de pasaportes, asi como el informe de
recaudos e inventarios del Grupo Interno de Trabajo de Pasaportes Sede Norte.

10. Disponer y mantener la debida custodia e inventario de los pasaportes que se
encuentran para entrega y llevar actualizado el inventario tanto electronico como fisico de
los pasaportes de emergencia y de las libretas de Tripulante Terrestre.
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11. Efectuar la debida reposicion de pasaportes expedidos en la oficina de Pasaportes
Sede Norte, cuando haya lugar a ello y devolver al almacén las libretas objeto de
reposicion, de acuerdo con las normas que rijan la materia.

12. Devolver en el sistema y fisicamente al almacén aquellos pasaportes cuyo plazo
maximo para ser reclamados por su titular haya expirado, de conformidad con las normas
que rijan la materia.

13. Realizar el arqueo diario sobre los recaudos gestionados mediante el pago de
datafono.

14. Participar en la definicién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

15. Preparar y/o presentar los informes que sean requeridos por el Secretario General, el
Director de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano, los organismos de
control y demas entidades, relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de
Trabajo.

16. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo, conservacion, y
respeto a los principios de reserva y confidencialidad.

17. Brindar atencion al usuario personal y telefénicamente cuando se requiera.

18. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 75. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PASAPORTES CALLE 53.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Pasaportes Calle 53, adscrito a la Direccion
de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano del Ministerio de Relaciones
Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

1. Estudiar, tramitar y resolver las solicitudes de expedicién de pasaportes de acuerdo con
las leyes, reglamentos y procedimientos vigentes sobre la materia.

2. Coordinar, orientar, instruir, evaluar y supervisar a las Gobernaciones y las Entidades
correspondientes, en el proceso de expedicion de pasaportes, de conformidad con los
convenios o contratos que se suscriban sobre la materia.

3. Estudiar y tramitar las peticiones formuladas por particulares, Gobernaciones y demas
Entidades, sobre asuntos de su competencia.

4. Servir de enlace entre las Gobernaciones y las Entidades colombianas correspondientes
en lo de su competencia.

5. Elaborar los informes mensuales de expedicion de pasaportes, asi como el informe de
recaudos correspondiente al Grupo Interno de Pasaportes de la calle 53.

6. Efectuar la debida reposicion de pasaportes, cuando haya lugar a ello, de acuerdo con
las normas que rijan la materia.

7. Coordinar con las autoridades judiciales, policiales o de migracion las acciones
encaminadas a impedir la expedicion de pasaportes, cuando disposiciones de aquellas o
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la normatividad vigente asi lo determinen, y dar respuesta a los requerimientos de
informacion sobre pasaportes expedidos que dichas autoridades soliciten.

8. Disponer y mantener la debida custodia de los pasaportes que se encuentren para
entrega y llevar actualizados los registros del inventario de los Pasaportes de Emergencia.

9. Participar en la definicion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

10. Presentar los informes que sean requeridos por el Secretario General, el Director de
Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano, los organismos de control y
demas entidades, relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

11. Mantener actualizada y sistematizada la documentacién relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo, conservacion y
respeto a los principios de reserva y confidencialidad.

12. Las demas que le sean asignadas y que por su haturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 76. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE VISAS E INMIGRACION.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Visas e Inmigracion, adscrito a la Direccién
de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano del Ministerio de Relaciones
Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

1. Adelantar el estudio y tramite de solicitudes de visas y decidir sobre la expedicion,
terminacion y cancelacién, de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes
sobre la materia.

2. Participar en la Comision Asesora para la determinacion de la condicion de refugiado.

3. Participar en las reuniones y hacer seguimiento a los compromisos internacionales que
tengan incidencia en el tema migratorio comun.

4. Decidir sobre la autorizacion de solicitudes de visas presentadas ante las Oficinas
Consulares de Colombia acreditadas en el exterior, cuando por la nacionalidad del
solicitante corresponda, de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes sobre
la materia.

5. Instruir a las Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares de Colombia acreditadas en
el exterior, en el fiel cumplimiento de las normas y procedimientos sobre expedicion de
visas.

6. Proponer programas y proyectos que permitan innovar los procedimientos en busca de
la agilizacion y excelencia en la prestacion del servicio de visas.

7. Mantener comunicacion permanente con las autoridades nacionales en los asuntos de
su competencia y coordinar acciones de acuerdo con las instrucciones de la Direccion de
Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano.

8. Elaborar informes sobre expedicion de visas, cuando corresponda, asi como informes
sobre recaudos en la plataforma SITAC.
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9. Adelantar el estudio y tramite de solicitudes de documentos de viaje colombiano y
decidir sobre la expedicidn cuando de acuerdo con la normatividad y procedimientos
vigentes sobre la materia se estime conveniente.

10. Elaborar para consideracion de las directivas los proyectos de normas relativos a
trdmites y procedimientos de visas.

11. Proyectar la resolucion que establezca las tasas fijadas en délares americanos o en
euros, por concepto de tramites o servicios que se presten o deban pagar en Colombia.

12. Participar en la definicion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

13. Presentar los informes que sean requeridos por el Secretario General, el Director de
Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano, los organismos de control y
demas entidades, relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

14. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo, conservacion, y
respeto a los principios de reserva y confidencialidad.

15. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 77.GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE APOSTILLA Y
LEGALIZACIONES. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Apostilla y
Legalizaciones, adscrito a la Direccién de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al
Ciudadano del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

1. Verificar la apostilla y legalizacibn de documentos, de acuerdo con las normas y
procedimientos legales vigentes sobre la materia.

2. Atender el proceso de expedicion de legalizaciones y apostilla, a través de los diferentes
medios de acceso al tramite, de acuerdo con lo indicado por la Direccion de Asuntos
Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano.

3. Ejecutar los modelos de operacion para la emision de apostilla y legalizaciones de
documentos.

4. Disefar e implementar protocolos para la atencién del pablico, el manejo de situaciones
especificas y generacion de estadisticas del servicio de apostilla y legalizaciones.

5. Establecer mecanismos de control en la prestacion del servicio de apostilla y
legalizaciones y definir los procedimientos para corregir los trdmites que presenten fallas
en su realizacion.

6. Informar sobre los criterios, requisitos y parametros que deben tener en cuenta las
Entidades territoriales en la gestion documental de los tramites para apostilla y
legalizaciones.

7. Atender los requerimientos de consulta e informacién que formulen los Consulados y
las Entidades territoriales delegatarias sobre la funcion de apostilla y legalizaciones.
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8. Atender las capacitaciones a otras Entidades Oficiales sobre apostilla y legalizacion
electronica en linea y los requisitos que se exigen para tal fin a los ciudadanos, con el
objeto de manejar la interoperabilidad.

9. Realizar mediciones sobre la prestacion del servicio de apostilla y legalizaciones para
identificar puntos de mejora e implementar planes de mejoramiento.

10. Verificar que las firmas de los funcionarios autorizados por las Entidades territoriales
queden registradas en el Ministerio de Relaciones Exteriores y estén disponibles en el
sistema para su confirmacion en el momento de elaborar una apostilla o una legalizacién.

11. Mantener actualizada la base de datos del registro de las firmas de los funcionarios
publicos en ejercicio de sus funciones que se requieran para apostillar o legalizar.

12. Elaborar los informes mensuales sobre el nUmero de actuaciones realizadas, asi como
el informe de recaudos.

13. Participar en la definicién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

14. Presentar los informes que sean requeridos por el Secretario General, el Director de
Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano, los organismos de control y
demas entidades, relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

15. Mantener actualizada y sistematizada la documentacién relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo, conservacion y
respeto a los principios de reserva y confidencialidad.

16. Las demas que le sean asignadas y que por su haturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 78. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ESTADISTICAS CONSULARES Y
ANALISIS DE INFORMACION. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Estadisticas
Consulares y Analisis de Informacion, adscrito a la Direccion de Asuntos Migratorios,
Consulares y Servicio al Ciudadano del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las
siguientes funciones:

1. Definir parametros técnicos para la recoleccion, procesamiento, analisis y difusion de
informacion estadistica respecto a los servicios consulares, que contribuya a la definicion
de politicas publicas y toma de decisiones.

2. Participar en la realizacion de estudios que permitan identificar y caracterizar la
migracion internacional colombiana, en coordinacion con el Grupo Interno de Trabajo de
Colombia nos Une; y emitir informes que contribuyan a la toma de decisiones en materia
migratoria y consular.

3. Participar en la realizacion de estudios que permitan identificar y caracterizar la
migracion de extranjeros a Colombia, en coordinacion con el Grupo Interno de Trabajo de
Visas e Inmigracion; y emitir informes que contribuyan a la toma de decisiones en materia
migratoria y consular.

4. Coordinar con la Direccion de Tecnologia y Sistemas de Informacion, el desarrollo de
aplicativos que permitan la recoleccion y procesamiento de la informacién estadistica en
temas de migracion y servicios consulares.
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5. Elaborar en coordinacion con el Grupo Interno de Trabajo de Centro Integral de Atencién
al Ciudadano, las estadisticas mensuales, trimestrales, semestrales y/o anuales, sobre los
servicios que prestan las Oficinas Consulares acreditadas en el exterior y los Grupos
Internos de Trabajo de la Direccion de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al
Ciudadano; para contribuir a la toma de decisiones de las diferentes dependencias del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

6. Asesorar a la Direccién de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano,
con base en el analisis realizado a los datos estadisticos obtenidos, a fin de identificar las
causas de determinadas situaciones y proponer las acciones preventivas o correctivas del
caso.

7. Elaborar en coordinacién con el Grupo Interno de Trabajo de Asuntos Consulares, la
actualizacion y expedicion de los actos administrativos por los cuales se establecen las
tarifas que deben pagar los usuarios por los servicios que presta el Ministerio de
Relaciones Exteriores, con destino a su Fondo Rotatorio.

8. Participar en la definicion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

9. Presentar los informes que sean requeridos por el Ministro, el Director de Asuntos
Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano, el Secretario General, los organismos de
control y demas Entidades, relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de
Trabajo.

10. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el Grupo Interno de Trabajo y velar por su correcto archivo, conservacion
y respeto a los principios de reserva y confidencialidad.

11. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 79. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CENTRO INTEGRAL DE
ATENCION AL CIUDADANO. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Centro Integral
de Atencion al Ciudadano, adscrito a la Direccion de Asuntos Migratorios, Consulares y
Servicio al Ciudadano del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes
funciones:

1. Informar, orientar y resolver las solicitudes de informacion sobre los tramites y servicios
del Ministerio de Relaciones Exteriores, formuladas a través de los medios oficiales
dispuestos para tal fin.

2. Atender y resolver las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones,
formuladas sobre los tramites y servicios del Ministerio de Relaciones Exteriores a traves
de los medios establecidos para tales efectos.

3. Prestar colaboracion a las Oficinas Consulares de Colombia acreditadas en el exterior,
en la informacion, orientacion y resolucion de solicitudes sobre los tramites y servicios del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

4. Canalizar las solicitudes de estudio y tramite recibidas, a los Grupos Internos de Trabajo
de la Direccién de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano, y a las
Oficinas Consulares de Colombia acreditadas en el exterior.
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5. Disefar e implementar protocolos de servicio para la atencion al ciudadano sobre los
tramites y servicios del Ministerio de Relaciones Exteriores.

6. Solicitar a las Misiones Diplomaticas y Consulares, informes sobre el estado de
ejecucion de las directrices en materia de atencion al ciudadano.

7. Participar en la planificacion y puesta en ejecucion, en coordinacion con la Direccion de
Talento Humano, de los procesos de entrenamiento y actualizacion de los servidores
publicos del Ministerio encargados del servicio al ciudadano.

8. Mantener un registro de las interacciones recibidas sobre los tramites y servicios del
Ministerio de Relaciones Exteriores y remitirlas a otras dependencias del Ministerio en
caso de ser requeridas.

9. Elaborar los Informes de Gestion de Atencién al Usuario de la atencion prestada a través
de los medios dispuestos por el Ministerio de Relaciones Exteriores y de los Grupos
Internos de Trabajo de la Direccién de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al
Ciudadano.

10. Prestar colaboracion a los Grupos Internos de Trabajo de la Direccién de Asuntos
Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano, en el disefio de la informacion de tramites
y servicios que se publica en la pagina web y en las pantallas informativas de las sedes
de Apostilla y Legalizacion, Pasaportes y Visas e Inmigracion.

11. Proporcionar en coordinacién con el Grupo Interno de Trabajo de Estadisticas
Consulares y Analisis de Informacion, los insumos que requieran los Grupos Internos de
Trabajo de la Direccion de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano, sobre
las cifras de expedicion de tramites.

12. Realizar mediciones y monitoreo sobre la prestacion del servicio al ciudadano para
prevenir, identificar e implementar oportunidades de mejora.

13. Aplicar las encuestas de satisfaccion de los usuarios que utilizan los servicios del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

14. Participar en la definicién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

15. Remitir a la Jefatura de la Oficina de Control Disciplinario Interno las quejas que se
presenten en contra de los servidores de la entidad por mal funcionamiento o
incumplimiento de sus deberes.

16. Presentar los informes que sean requeridos por el Secretario General, el Director de
Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano, los organismos de control y
demas entidades, relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

17. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el Grupo Interno de Trabajo y velar por su correcto archivo, conservacion
y respeto a los principios de reserva y confidencialidad.

18. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 80. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE APOYO JURIDICO. Corresponde
al Grupo Interno de Trabajo de Apoyo Juridico, adscrito a la Direccion de Asuntos
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Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano del Ministerio de Relaciones Exteriores,
ejercer las siguientes funciones:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Proyectar para la firma del Director de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al
Ciudadano, las respuestas a las acciones de tutela que sean competencia de dicha
Direccion, radicadas y enviadas por el canal institucional dispuesto por el Ministerio
para ello, ingresandolas en base de datos.

Realizar el reparto de las acciones de tutela entre los funcionarios que conforman el
Grupo Interno de Trabajo.

Controlar los términos de respuesta otorgados por los despachos judiciales.

Realizar el seguimiento a las respuestas de tutela y fallos emitidos en primera y
segunda instancia, asi como de su escogencia eventual para su revision en la Corte
Constitucional, retroalimentando la base de datos.

Llevar la relatoria por temas y asuntos relevantes de las tutelas atendidas, asi como
su estadistica.

Atender las impugnaciones de los fallos.
Revisar los requerimientos de cumplimiento de fallos e incidentes de desacato.

Brindar asesoria, orientacion y acompafamiento en asuntos de acciones de tutela
frente a las acciones interpuestas, fallos, impugnaciones e incidentes de desacato.

Participar en reuniones peridédicas que se requieran para debatir los temas de
relevancia controversial tratados en las acciones de tutela atendidas.

Mantener actualizada y sistematizada la documentacién relativa a los asuntos del
Grupo Interno de Trabajo.

Apoyar la identificacion de la modalidad de contratacion con base en las necesidades
gue remitan la Direccién de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano
0 Sus grupos internos de trabajo, para la suscripcion de contratos y/o convenios,
acompanfar la etapa de asesoria que deba surtirse ante la Coordinacion del Grupo
Interno de Trabajo de Licitaciones y Contratos y en general la etapa pre-contractual.

Brindar apoyo a la Direccion de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al
ciudadano y/o a sus grupos internos de trabajo en el seguimiento juridico a los
contratos y/o convenios cuya supervision les corresponda. Lo anterior sin perjuicio
de las competencias que a los supervisores de contratos les son asignadas.

Acompafiar a los supervisores de contratos en las reuniones internas o externas
relacionadas con temas de contratos y/o convenios a cargo de la Direccion de
Asuntos Migratorios, Consulares y/o sus grupos internos de trabajo.

Proyectar la documentacion final y otros informes sobre contratos y/o convenios que
deban remitirse a la Coordinacién del Grupo Interno de Trabajo de Licitaciones y
Contratos con base en los insumos o0 conceptos que remitan los respectivos
supervisores, en todo caso con su aprobacion antes del envio.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Brindar apoyo en la elaboracion de proyectos de actas de liquidacion con base en
los insumos o conceptos que remitan los supervisores de contratos y/o convenios y
hacer seguimiento de los mismos ante la Coordinacion del Grupo Interno de Trabajo
de Licitaciones y Contratos hasta su suscripcion.

Solicitar ante la Coordinacion del Grupo Interno de Trabajo de Licitaciones y
Contratos los conceptos juridicos sobre temas contractuales por solicitud de los
supervisores y/o cuando a ello haya lugar.

Actuar como enlace entre la Direccion de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio
al Ciudadano y sus grupos internos de trabajo con la Coordinacion del Grupo Interno
de Trabajo de Licitaciones y Contratos.

Proyectar respuestas a derechos de peticion, solicitudes y/o requerimientos
relacionados con temas contractuales sin perjuicio de la revision que deba surtirse
por parte de la Coordinacion del Grupo Interno de Trabajo de Licitaciones y Contratos
u otra dependencia del Ministerio de los casos que asi lo requieran.

En todo caso, las actividades anteriores deberan realizarse con observancia de las
competencias que le son asignadas al Grupo Interno de Trabajo de Licitaciones y
Contratos.

Apoyar a los Grupos Internos de Trabajo de la Direccibn de Asuntos Migratorios,
Consulares y Servicio al Ciudadano en la resolucion y contestacion de derechos de
peticion, sin perjuicio de la obligacién principal que recaiga en la dependencia
competente para atender los asuntos objeto de consulta.

Apoyar a la Direccion de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano
en la elaboracion de conceptos juridicos, sin perjuicio de la obligacién principal que
recaiga en la dependencia competente para atender los asuntos objeto de consulta.

Coordinar con el Grupo Interno de Trabajo de Asistencia a Connacionales en el
Exterior, todo lo relacionado con la repatriacion de detenidos en desarrollo de los
acuerdos bilaterales e internacionales aplicables.

Apoyar a la Direccién de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano
en los asuntos relativos a la Comision Intersectorial para el Estudio de las solicitudes
de Repatriacion de presos.

Apoyar a la Direccién de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano
en la elaboracion de insumos para la participacion de la Direccion en la Comision
Nacional para el Reconocimiento de la Condicién de Refugiado — CONARE.

Apoyar a la Direccién Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano en
las respuestas a proposiciones y derechos de peticion elevados por Congresistas,
sin perjuicio de los insumos, competencias u obligaciones que correspondan a otras
areas competentes.

Elaborar cuando corresponda y/o revisar los proyectos de actos administrativos que
deban ser originados o proyectados por la Direccion de Asuntos Migratorios,
Consulares y Servicio al Ciudadano o sus Grupos Internos de Trabajo.
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27. Participar cuando lo disponga la Direccion de Asuntos Migratorios, Consulares y
Servicio al Ciudadano en los Comités y Comisiones de los que sea parte la Direccion
0 sus Grupos Internos de Trabajo.

28. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las
descritas anteriormente.

ARTICULO 81. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASUNTOS MIGRATORIOS.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Asuntos Migratorios, adscrito a la Direccién
de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano del Ministerio de Relaciones
Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

1. Apoyar a la Direccion de Asuntos Migratorios, Consulares Servicio al ciudadano en la
elaboracion de los documentos de trabajo y documentos de politica en materia
migratoria.

2. Elaborar por instruccién de la Direccién de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio
al Ciudadano, los documentos o conceptos necesarios para definir la posicion del
Estado colombiano en los foros multilaterales y bilaterales en cuanto a temas
migratorios.

3. Realizar el seguimiento de los compromisos del Estado colombiano en materia
migratoria y consular a nivel bilateral y multilateral.

4. Acompafar las reuniones y encuentros, asi como en la negociacién de instrumentos
gue se surtan a nivel multilateral y bilateral en materia migratoria y consular.

5. Asesorar a la Direccion de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano
en los asuntos de su competencia.

6. Coordinar con los demas Grupos Internos de Trabajo de la Direccion de Asuntos
Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano, la recopilacion de insumos
necesarios para atender las solicitudes de informacién o de otra indole siempre y
cuando no sean de competencia de otras dependencias o grupos internos de trabajo,
que se reciban de otras dependencias del Ministerio, entidades del Gobierno,
organismos internacionales, otros Estados y particulares, respecto a temas
migratorios y consulares.

7. Apoyar a la Direccién Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano en las
respuestas a proposiciones y derechos de peticién elevados por Congresistas con
relacion a asuntos migratorios, sin perjuicio de los insumos, competencias u
obligaciones que correspondan a otras areas competentes.

8. Atender, asesorar y resolver las solicitudes de los usuarios en temas a cargo del Grupo
Interno de Trabajo.

9. Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las
descritas anteriormente.

SECCION 21
OFICINA ASESORA JURIDICA INTERNA

ARTICULO 82.GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASUNTOS LEGALES.
Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Asuntos Legales, adscrito a la Oficina
Asesora Juridica Interna del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes
funciones:

1. Coordinary realizar el reparto de todos los procesos judiciales, extrajudiciales,
administrativo, acciones de cumplimiento, acciones populares y de grupo, que se
adelanten ante las autoridades jurisdiccionales colombianas, asi como de las diligencias
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de conciliacion en los que el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio
adscrito hagan parte a nivel nacional.

2. Hacer seguimiento de la defensa juridica ejercida por los abogados del Grupo Interno
de Trabajo de Asuntos Legales, en los procesos que se adelanten en la jurisdiccion
nacional y en los cuales el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio sean
parte demandante o demandada.

3. Hacer seguimiento de la defensa juridica de los procesos que se sigan en el exterior en
los que el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio adscrito hagan parte
a través de sus misiones.

4. Coordinar e integrar la informacién remitida por las Misiones Diplomaticas y Oficinas
Consulares, en lo atinente a las conciliaciones extrajudiciales y los procesos judiciales que
se adelanten en el exterior en los que el Ministerio y su Fondo Rotatorio adscrito hagan
parte.

5. Proyectar la respuesta a las acciones de tutela que se relacionen con asuntos atinentes
a las funciones asignadas a la Oficina Asesora Juridica Interna, asi como revisar y apoyar
legal y jurisprudencialmente los proyectos de respuesta de tutela de las demas
dependencias del Ministerio de Relaciones Exteriores, cuando asi lo requieran y se
remitan con la debida antelacion.

6. Establecer, disefiar y proponer al Jefe de la Oficina Asesora Juridica Interna, politicas,
planes, programas y procedimientos que aseguren la adecuada y oportuna defensa
juridica de los intereses del Ministerio de Relaciones Exteriores y de su Fondo Rotatorio
adscrito, en el ambito nacional y en las Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares de
Colombia acreditadas en el exterior.

7. Realizar el seguimiento y analisis del comportamiento de los fallos de las autoridades
judiciales nacionales, asi como su interpretacion y correcta aplicacion, relacionados con
las funciones y gestion del Ministerio de Relaciones Exteriores.

8. Adelantar una relatoria de los fallos de las autoridades judiciales nacionales, en los
cuales el Ministerio de Relaciones Exteriores y/o su Fondo Rotatorio hagan parte.

9. Atender los requerimientos de las autoridades judiciales nacionales y aportar los
documentos solicitados por estos, dentro de los procesos que se adelanten contra el
Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio adscrito, previa coordinacion con
la dependencia del Ministerio correspondiente.

10. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion y consultas atinentes a las
funciones asignadas al grupo Interno de Trabajo, para aprobacién y visto bueno del Jefe
de la Oficina Asesora Juridica Interna.

11. Adelantar la via persuasiva y los procesos coactivos que garanticen el cobro y
ejecucion de las acreencias a favor del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo
Rotatorio en desarrollo de sus funciones, con arreglo a las normas legales y procesales,
de manera agil y dentro de los términos previstos en la norma.

12. Proponer criterios de interpretacion y procedimientos en la definicién, ejecucion,
seguimiento y evaluacion de politicas, planes y programas relacionados con los temas de
Su competencia.




RESOLUCION NUMERO DE Hoja Nimero 103

Continuacion Resolucion: “Por la cual se crean Grupos Internos de Trabajo del Ministerio de
Relaciones Exteriores y se derogan las Resoluciones 9709 del 5 de diciembre de 2017, 1152 del
15 de marzo de 2019 y 1318 del 21 de marzo de 2019”.

13. Adelantar todo lo concerniente con el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado
de Gestion de calidad de la Oficina Asesora Juridica Interna.

14. Presentar los informes que sean requeridos por el Secretario General, el Jefe de la
Oficina Asesora Juridica Interna, los organismos de control y deméas entidades,
relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

15. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

16. Guardar y mantener la confidencialidad de la informacién en los procesos judiciales y
extrajudiciales y administrativos que por su naturaleza le corresponda conocer.

17. Formular las politicas de prevencién del dafio antijuridico del Ministerio de Relaciones
Exteriores y de su Fondo Rotatorio, asi como apoyar juridicamente en la elaboracién de
los instructivos y manuales necesarios para el mejor desempefio de sus actividades.

18. Las demés que le sean asignadas por la Jefatura de la Oficina Asesora Juridica
Interna.

ARTICULO 83. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONCEPTOS Y REGULACION
NORMATIVA. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Conceptos y Regulacion
Normativa, adscrito a la Oficina Asesora Juridica Interna del Ministerio de Relaciones
Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

1. Asesorar y apoyar juridicamente a las dependencias del Ministerio sobre temas de
derecho publico y privado en la legislacion nacional y velar por su adecuada aplicacion.

2. Proyectar para la firma del Jefe de la Oficina Asesora Juridica Interna, los conceptos y
estudios que se requieran con fundamento legal y jurisprudencial vigente en el
ordenamiento juridico interno aplicable al Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo
Rotatorio, manteniendo la debida coordinacion y unidad de criterio juridico.

Si el concepto a emitir modifica una recomendacion anterior, se dejara expresa constancia
de ello en el mismo, asi como las razones por las cuales se adopta la nueva posicion.

3. Estudiar, revisar y dar visto bueno a los proyectos de ley, decretos y demas actos
administrativos que guarden relacién con el ejercicio de las competencias del Ministerio
de Relaciones Exteriores en el ambito nacional, previo concepto de las dependencias que
hayan originado dichos instrumentos.

4. Proyectar, y sustanciar legal y jurisprudencialmente segun su competencia, los recursos
gue por via de procedimiento administrativo general corresponda resolver al Secretario
General, para revision y visto bueno del Jefe de la Oficina Asesora Juridica Interna.

5. Proyectar y sustanciar los recursos que en segunda instancia le corresponda resolver
al Ministro con ocasion de los procesos disciplinarios que conozca la entidad, para revision
y visto bueno del Jefe de la Oficina Asesora Juridica Interna.

6. Mantener actualizada la base de datos de los conceptos emitidos por la Oficina Asesora
Juridica Interna.

7. Adelantar la relatoria de conformidad con las funciones de la Oficina Asesora Juridica
Interna y mantenerla actualizada.
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8. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion y consultas atinentes a las funciones
asignadas al Grupo Interno de Trabajo, para aprobacion y visto bueno del Jefe de la Oficina
Asesora Juridica Interna.

8. Administrar y tramitar la actualizacion del normograma de la entidad, con base en las
normas remitidas por las oficinas productoras.

9. Proponer criterios de interpretacion y procedimientos en la definicion, ejecucion,
seguimiento y evaluacion de politicas, planes y programas relacionados con los temas de
Su competencia.

10. Adelantar todo lo concerniente con el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado
de Gestion de calidad.

11. Presentar los informes que sean requeridos por el Secretario General, el Jefe de la
Oficina Asesora Juridica Interna, los organismos de control y demas entidades,
relacionados con las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo.

12. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

13. Guardar y mantener la confidencialidad de la informacién en los procesos disciplinarios
y administrativos que por su naturaleza le corresponda conocer.

14. Las demas que le sean asignadas de acuerdo a las necesidades de la Oficina Asesora
Juridica Interna.

SECCION 22
OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

ARTICULO 84. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE GESTION Y DESEMPENO
INSTITUCIONAL. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Gestion y Desempefio
Institucional, adscrito a la Oficina Asesora de Planeacién y Desarrollo Organizacional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes funciones:

1. Coordinar y gestionar las actividades necesarias para el funcionamiento y
mantenimiento del sistema de gestion de la entidad.

2. Disefiar y asesorar la implementacion del sistema integrado de gestion en las misiones
de Colombia en el exterior.

3. Asesorar la formulacion, ejecucién y seguimiento del modelo integrado de planeacion y
gestion, de acuerdo con las politicas de gestion y desempefio institucional asignadas por
el Jefe Inmediato.

4. Asesorar en la formulacion de los instrumentos de gestion publica.

6. Gestionar la administracion del riesgo de la entidad mediante el disefio, asesoria,
consolidacion y administracion de los riesgos de gestion, corrupcion y seguridad de la
informacion.

7. Asesorar y acompafiar el desarrollo de las auditorias externas de calidad y ambiental.
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8. Asesorar la implementacion de la ley de proteccion de datos.

9. Formular, implementar y hacer seguimiento a los proyectos de intercambio de buenas
practicas del sistema integrado de gestion en el marco de la cooperacion internacional.

10. Asesorar, coordinar y gestionar las actividades necesarias para la implementacion,
mantenimiento y actualizacion del Sistema de Gestion Ambiental (SGA).

11. Preparar los insumos para la atencidon y respuesta de los derechos de peticion, quejas
y reclamos, solicitudes de informacién, solicitudes internas y requerimientos de entes de
control y entidades rectoras de politicas.

12. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

13. Las demas que le sean asignadas y que por su haturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

ARTICULO 85. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ESTRATEGIA, PROYECTOS Y
PARTICIPACION CIUDADANA. Corresponde al Grupo Interno de Trabajo de Estrategia,
Proyectos y Participacion Ciudadana, adscrito a la Oficina Asesora de Planeacion y
Desarrollo Organizacional del Ministerio de Relaciones Exteriores, ejercer las siguientes
funciones:

1. Asesorar la formulacion, ejecucion y seguimiento del modelo integrado de planeaciéon y
gestién, de acuerdo con las politicas de gestion y desempefio institucional asignadas por
el Jefe Inmediato.

2. Asesorar la definicion de metodologias, instrumentos y cronogramas para la
formulacién, ejecucion y seguimiento de los planes, programas y proyectos de la entidad.

3. Estructurar y elaborar los informes de gestion del sector.
4. Operar el banco de proyectos de inversion del sector.

5. Preparar y consolidar el anteproyecto de presupuesto, asi como la programacién
plurianual del presupuesto de funcionamiento y de inversion del sector de relaciones
exteriores.

6. Administrar las herramientas de seguimiento del Plan Nacional de Desarrollo, plan
sectorial, plan estratégico institucional y demas planes del sector.

7. Programar y preparar los insumos del comité institucional de gestion y desempefio.
8. Programar y prepara los insumos del comité sectorial de gestion y desempeiio.

9. Asesorar la implementacién de la estrategia digital y los estandares para la publicacién
y divulgacion.

10. Administrar y actualizar el sistema Unico de administracion de tramites.

11. Coordinar la formulacién, disefio e implementacion del plan de anticorrupcion y
atencion al ciudadano.
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12. Coordinar la formulacion implementacion y seguimiento de la estrategia de rendicion
de cuentas.

13. Coordinar la formulacién implementacién y seguimiento de la estrategia de Plan de
participacion ciudadana.

14. Administrar la herramienta para el seguimiento de los documentos Conpes y realizar
seguimiento a las acciones de responsabilidad del sector de Relaciones Exteriores.

15. Realizar seguimiento a los compromisos asumidos por el sector ante la Presidencia de
la Republica y demas entidades del gobierno nacional.

16. Realizar el seguimiento de los compromisos definidos en el acuerdo de paz.

17. Preparar los insumos para la atencidon y respuesta de los derechos de peticion, quejas
y reclamos, solicitudes de informacién, solicitudes internas y requerimientos de entes de
control y entidades rectoras de politicas.

18. Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.

19. Las demas que le sean asignadas y que por su haturaleza sean afines con las descritas
anteriormente.

CAPITULO 3
VIGENCIA

ARTICULO 86. VIGENCIA. La presente resoluciéon rige a partir de la fecha de su
expedicion, y deroga en su totalidad las Resoluciones 9709 del 5 de diciembre de 2017,
1152 del 15 de marzo de 2019, 1318 del 21 de marzo de 2019, y demas modificaciones y
disposiciones que les sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
Dada en Bogota, D.C.,

CARLOS HOLMES TRUJILLO
Ministro de Relaciones Exteriores

Aprobd: Carlos Rodriguez Bocanegra — Secretario General.

Revis6: Sandra Milena Osorio Cérdoba — Directora de Talento Humano.

Revis6: Leonardo Carvajal Hernandez — Jefe de Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo Organizacional
Revis6: Humberto Hernandez -Asesor Direccion de Talento Humano

Revisé: Claudia Liliana Perdomo Estrada — Jefe Oficina Asesora Juridica Interna.

Revis6: John Alexander Serrano Bohérquez, Coordinador GIT de Conceptos y Regulacion Normativa.
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