Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

RESOLUCION NUMERO DE

Por la cual se modifica la Resoluciéon 1580 de 2015, actualizando el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para unos empleos de la Planta de Personal del
Ministerio de Relaciones Exteriores asignados a la Oficina Asesora Juridica Interna

LA VICEMINISTRA DE ASUNTOS MULTILATERALES ENCARGADA DE LAS
FUNCIONES DEL MINISTRO DE RELACIONES EXTERIORES

En uso de sus facultades legales y, en especial, de la que le confiere el inciso segundo
del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, el numeral 17 del articulo 7 del Decreto
869 de 2016 vy,

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombia sefala que no habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento.

Que mediante la Resolucion No.1580 del 16 de marzo de 2015, se actualizé el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
Personal del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Que mediante Resolucion 2831 de 2016 se modifico la Resolucion No.1580 de 2015, con
el fin de ajustarlo a la nueva estructura y la correspondiente planta de personal del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Que por razones del servicio, se hace necesario modificar la Resolucion No.1580 del 16
de marzo de 2015, con el objeto de actualizar la planta de personal del Ministerio de
Relaciones Exteriores asignado algunos cargos en el area juridica.

Que de conformidad con el Decreto 869 de 2016 «Por medio del cual se modifica la
estructura del Ministerio de Relaciones Exteriores y se dictan otras disposiciones»,
entiéndase como area juridica, la Oficina Asesora Juridica Interna.

Que en consecuencia, se hace necesario ajustar el manual especifico de funciones y de
competencias laborales a los nuevos cargos asignados, y garantizar el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO 1°.- Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones Exteriores,
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adoptado mediante Resolucion 1580 de marzo 16 de 2015, cuyas funciones deberan ser
cumplidas por los servidores publicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro
de la mision, objetivos y funciones que la Constitucion y la ley le sefialan al Ministerio de
Relaciones Exteriores, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

PLANTA GLOBAL
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asesor

DENOMINACION Asesor

CODIGO 1020

GRADO 07

NUMERO DE EMPLEOS 6

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: JURIDICA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y brindar apoyo al superior inmediato en la ejecucion de los planes, programas
y en la realizacion de estudios y defensa judicial, investigaciones e informes necesarios
para la ejecucion de las actividades de la dependencia donde sea ubicado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar los
procesos de planeacion o comunicaciones o de apoyo a la gestion del Ministerio, de
acuerdo con las funciones asignadas a la dependencia donde se ubique el cargo y las
instrucciones del superior inmediato.

2. Apoyar la defensa juridica a nivel nacional de los procesos judiciales en los cuales haga
parte el Ministerio de Relaciones Exteriores o su Fondo Rotatorio.

3. Suministrar elementos técnicos y conceptuales para la formulacion, implementacion y
evaluacion de planes, programas y proyectos de la dependencia donde se ubique el
cargo, relacionados con los procesos de planeacién o comunicaciones o de apoyo a la
gestion.

4. Proyectar los actos administrativos y respuesta a recursos o tutelas en temas de
competencia de la dependencia donde se ubique el cargo, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

5. Asesorar y preparar los proyectos de respuesta a las solicitudes formuladas a la
dependencia donde se ubique el cargo, de acuerdo con la naturaleza de los procesos
de planeacion o comunicaciones o de apoyo a la gestion donde interviene el cargo y
las instrucciones del superior inmediato.
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6. Participar en reuniones y comités relacionados con los procesos de planeacion o
comunicaciones o de apoyo a la gestion, de acuerdo con las instrucciones del superior

inmediato.

7. Asesorar al superior inmediato en el desarrollo de las actividades y elaboracion de
informes para dar cumplimiento a las funciones y tramites relacionados con las
funciones de la dependencia donde sea ubicado el cargo.

8. Conceptuar y absolver consultas sobre las tematicas a cargo de la dependencia donde
sea ubicado el cargo y los procesos de planeacién o comunicaciones o de apoyo a la
gestion relacionados con su desempefio.

9. Asesorar a las diferentes dependencias del Ministerio en los procedimientos que deben
surtirse frente a los procesos de planeacion o comunicaciones o de apoyo a la gestion
relacionados con el desempefio del cargo.

10.Coordinar y/o desarrollar las actividades requeridas para dar cumplimiento a las
funciones relacionadas con el grupo de trabajo al cual sea asignado.

11.Las demas que le sean asignadas o que por su naturaleza sean afines con las descritas
en este cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Plan estratégico del sector de relaciones exteriores

e Planes de Accién y de Mejoramiento de la Cancilleria

« Normas, procedimientos y directrices internacionales y nacionales pare el manejo de
los temas a cargo de la dependencia misional o de apoyo a la gestion donde sea
ubicado el cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Experticia profesional
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Conocimiento del entorno
e Transparencia e Construccion de relaciones
e Compromiso con la organizacion e [niciativa

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Pertenecer a la Carrera Diplomatica y Consular, o cumplir los requisitos establecidos en el
articulo 61 del Decreto-Ley 274 de 2000 o en el Decreto 1083 de 2015 y demas normas que
lo modifiquen, reformen o adicionen.

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

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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NIVEL Profesional

DENOMINACION Primer Secretario de Relaciones Exteriores
CcODIGO 2112

GRADO 19

NUMERO DE EMPLEOS 107

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: JURIDICA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior inmediato en la ejecucion de los planes y programas de la
dependencia donde sea ubicado el cargo y en la realizacion de estudios juridicos, defensa
judicial, investigaciones e informes, asi como de los procesos y servicios de la
dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y realizar estudios juridicos relacionados con las funciones de la
dependencia donde se ubique el cargo, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

2. Apoyar la defensa juridica a nivel nacional de los procesos judiciales en los cuales
haga parte el Ministerio de Relaciones Exteriores o su Fondo Rotatorio.

3. Realizar estudios analiticos sobre la jurisprudencia y doctrina aplicable a los temas
y tramites a cargo de la dependencia donde se ubique el cargo, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

4. Participar en los estudios que adelante la dependencia para preparar la defensa
juridica interna de los intereses del Estado colombiano o del Ministerio frente a
demandas y reclamaciones que se presenten.

5. Asesorar y adelantar los tramites juridicos que deba atender la dependencia donde
se ubique el cargo, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

6. Realizar estudios y conceptos sobre temas de Derecho Interno puablico y privado
del ordenamiento juridico interno aplicable al Ministerio, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

7. Participar en la revision de los proyectos de ley, decretos y demas actos
administrativos que guarden relaciéon con los temas a cargo de la dependencia
donde se ubique el cargo.

8. Proyectar los actos administrativos y respuesta a recursos o tutelas en temas de
competencia de la dependencia donde se ubique el cargo, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

9. Asesorar y preparar informes relacionados con las actividades desarrolladas por la
dependencia donde se ubique el cargo, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.
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10.Desarrollar las actividades requeridas para dar cumplimiento a las funciones
relacionadas con el grupo de trabajo al cual sea asignado el cargo.

11.Las demas que le sean asignadas o que por su naturaleza sean afines con las
descritas en este cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Plan estratégico del sector de relaciones exteriores

e Planes de Accién y de Mejoramiento de la Cancilleria

» Normas, procedimientos y directrices internacionales y nacionales pare el manejo de
los temas a cargo de la dependencia misional o de apoyo a la gestion donde sea
ubicado el cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Experticia profesional
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Conocimiento del entorno
e Transparencia e Construccion de relaciones
e Compromiso con la organizacion e Iniciativa

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Pertenecer a la Carrera Diplomatica y Consular, o cumplir los requisitos establecidos en el
articulo 61 del Decreto-Ley 274 de 2000 o en el articulo 33 del Decreto 1785 de 2014 y
demas normas que lo modifiquen, reformen o adicionen.

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

ARTICULO 2°.- La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y modifica
la Resolucion No. 1580 de 2015.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D. C., a

ADRIANA MEJIA HERNANDEZ
Viceministra de Asuntos Multilaterales Encargada de las Funciones del Despacho del

Ministro de Relaciones Exteriores

Aprobé: Embajador Carlos Rodriguez Bocanegra- Secretario General@(\UB

Reviso: Sandra Milena Osorio -Directora de Talento Humano-‘,&/

Reviso: Miguel Alberto Gomez- Coordinador GIT Administracion de Personal

Proyectd: Claudia Liliana Perdomo/John Alexander Serrano -Oficina Asesora Juridica Interna.%~ w\r-




