RESOLUCION 10387 DE 2018

(diciembre 11)

<Fuente: Archivo interno entidad emisora>

<Esta norma no incluye anélisis de vigencia>
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Por la cual se actualiza el manual de funciones, requisitos y competencias del Ministerio de
Relaciones Exteriores

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

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

CONSIDERANDQO:

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

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

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

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

Que el parégrafo 2 del articulo 2.2.4.8. del Decreto 815 de 2018, establece que las entidades y
organismos del orden nacional, dentro de los seis (6) meses siguientes a la vigencia del presente
decreto, deberan adecuar sus manuales especificos de funciones y de competencias a lo dispuesto
en el presente decreto. Las entidades y organismos del orden territorial, deberan adecuarlos
dentro del afo siguiente a la entrada en vigencia del presente decreto.

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

Que en mérito de lo anteriormente expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. ACTUALIZAR el Manual Especifico de Funciones y Competencias



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

Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos.

Compatencia

Definicidn de la competencia

Aprendizaje continuo

ldentificar, incorporar y  aplicar
nuevos  conocimientos  sobre
regulaciones vigentes, tecnologias
disponibdes, métodos v programas
de  trabajs, para mantener

Conductas asociadas
Manliena sus competencias aciualizadas on foncian
de los cambios que exige la administracion pdbiica en
la prestacion de un s&rvicho

Gestiona sus propias fuentes de informacion conliabie
wo paridpa de espacios  informativos y de
capacilaciin

actualizada la efectivided de sus
practicas laborales y su visidn del
Contexda,

Orientacion a resuitados

Realizar las funcionos y curnglir fos
COMPromisos organizacionales con
eficacia, calidad y oporunidad,

Comparte sus saberes y habilidades con sus
mmmmmn. ¥ aprende de sus colegas
habdidades dinfmctalas. que la pormiten nivelar sus
Lcenccimientos en flujos informales de interaprendi
?&lbr:a la respensabilidad por sus resuliados

rabaja con base en objelivos | claraments
ostablocidos v realistas g e
Disefia y uliliza indicadores madir ¥ comgrobar |
los resultados oblenidos _.p:ra_ Y ol
%@L@Em minimizar riesgos

Mea estralagas para alcanca erar los

o vk p r o Suparar los
Se fija malas y cbiiene los resultados |
o S nstitucionales
Cumple con aporiunidad [as funcicnes de acuarda con |
los estAndares, objelivos y iompos esablacidos por [
entidad
Gestiona recursos para mejorar la productividad
toma medidas necesarias para minimizar los rw?

Aporta elementos para la consecucion de resultados
enmarcando sus productos y | o sendcios dentro de lag
| normas que rigen a la enBdad

Evalia de forma requiar &l grade de consecucion do

Orientacion al usuario y al
Cludadanc

Dirigir kas dedisiones y acciones a la
satisteccion de las necesidades e
inlereses de ios usuarios (intemics y

los objetives o

Valora y atiende las necesidades y peliciones d 103 |

usuanios y de los ciudadanos de forma aportuna

:lt?cnmcn la interdependencia entre su trabajo y ol do
05

| Establece mecanismos para conocer 195 necesdadas

8 inquietudes da los usuarios y ciudadanos

oxiermod) y de los cudadanos, de
conformicdad con las
responsabllidades plblicas
asignadas a la entidad.

Incorpora las necesidades de usunrios ¥ cindadanos
en los proyectos Institucionales, teniendo en cuenta ia
viskon de servicio a coro, mediano y largo plazo
;g:_:m MW de no estigmatizacion y no
: ¥ Ogenera  espacios lenguaje
meiuyante !

Escucha aclivamente & informa con veracidad ai
usuasio o cludadans

Compromiso con la
arganizacion

Alinear e propio comporiamiento &
las rreum&iade‘.s, priondades  y

Prmmw” &l cumplimients de las metas de b |
:.rru'rpme & e
las necesidades do la organizaciin a sus

| proplas necesidades ;
%Eya a ka organizacién en siluaciones dificiles |

emuestia sentido de perenencia en lodas &Us |
actuacionos =
Toma la iniciativa de colaborar con sus companeros
g:n OIS Areas cuando 58 requiers, sin daﬂmﬂda.ra.n:

=13

Trabapo en equipo

Curmpls los compromisos gue adquiere con o
Hmmahﬂ'mmidaddeﬁerimynphimdabs
milembros del equipo

Trabajar con clros de forma

Asume su responsabiidad como miembro de
equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con el

integrada armddlica para la |compromiso y la maotivacion de sus miembros

CONSECUCIon metas | Planifica las propias acciones teniendo en cuenta sy |

Institucionales comunes repercusién en le consecucion de los objetives
| grupales

del equipo que permite compartit informadian o ideas

{
Establece una comunicacion directa con los niun'hrj

en condiciones de respeto y cordialidad




—_—
Compoetencia

Conductas asociadas

Integra a los nueves miembros y faciita su procoso de
reconocimiento y apropiacisn de las actvidades a
cargo del equipe
Acepta y se adapta fdclimenis a las nuevas |
Enfrentar flexibilidad [

con il las | Rasponde al cambio con fexibilidad
situaciones nuevas asumiendo un [Apoya a la entidad en nuevas decisonos ¥ coopera
i-nunoiu positive y constructive de actvamentz en la  implementacién de  nueves
o3 cambios - | Sbietivos, formas du irabajo y procedimientos
Fromueve al grupe para que se adapten a las nusvan
__| condiciones

Definicién de la competencia

Adaptacién al cambio

PARAGRAFO PRIMERO. Las competencias anteriormente descritas seran aplicables a los
cargos de los niveles Directivo, Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial del Ministerio de
Relaciones Exteriores, en remplazo de las contenidas en las Resoluciones Nos. 1580 de 2015y

2831 de 2016.

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

Para el Nivel Directivo:

Compsetencia

Definicion de la competencia

Conductas asocladas

Articula objetivos, recursos v melas

los msultados generan “h';.r < forma el e
Adopta altemativas si e contexto  presenta |
ohstnucciones a la ejecucion de la planeacitn anual
involucrando al equipo, afiados ¥ Superores para El
Ingro de los ohjativos

Anticipar oportunidades v riosgos
en &l mediano y largo plazo para el
area a cango, la wrganizaciin y su
entornd, de modo tal que [a

Visitn estratigica

asirategia directiva identifique la
altarnativa mds adecuada frente a
cada situacion presants o evantual,

Vincula a los actores con incidencia polencial en los
resuftados dal ﬂrm a8uU cargo, para arflewlar acclones
o anticipar negociaciones necesarias

comunicands al equipo |a lagica de
las  decislones direclivas  que
contribuyan al beneficlo da la
anlidad v dol pais

Monitorea pericdicamenie los resuftados alcanzacos

| Infroduce cambios en la planeacion para alcanzarles
Prasenta nuovas estrategias ante allados y superiores.
| para contribuir al logro de los objotivos institucioralas

Comunica de manera aseriva, clara y contundane el
objeivo o la mets, logrande la motivacion ¥
compromiso de los equipos de trabajo

Lidarazgo efacthvo

‘Enridma Ia u::n ¥ logra que cada miembro dal equipo |
Comprometa y aporte, @n un entomo participativa
de toma de declsiones Wi

Forma aq;.dpo; ¥ les delega responsabiidades |
lnreas en funcidn.de las competencias, e potencial
los intereses do loa miembros del equipo Y

Ga.rant?ﬂr equipos, optimizando la
aplicacidn del talento disponible y

Crea compromiso y moviliza a los miembos de su

equipd a geslionar, aceptar refos, desafios ¥
direcirices, supsrando  inlereses personales  para
alcanzar las metas

creande un entormo posilive v de
compromiso pama el logo de los
rasuitatos

Brmdnapmrmlhnnauuqﬁpummm!bade

adversidad, a la veZ que compara las mejoes

practicas y desempefios y celebra ol éxilo con sy

gt&lmm positvaments en la calidad de vida
al

Propicia, favorecs y acompana las condiciones para
generar y mantener un clima laboral positive en un
antomo de inclusién.

Fomenta la comunicacion ciara ¥ concreta en

entomo de respeto

S S|




Competencia

Definicidn de la competencia

Conductas asociadas

Determinar eficazmente las melas y

| Prové situaciones y escenarios Tuliros
Eslablece los planes de accidn necesarios para gl
desarrollo de los objetives asfratdgicos, tenlends an
cuenta actividades, responsables, plazos ¥ TRcursos
requeridos;,  promoviendo  altos  estindares  de
desempeaio

instiucionales,
la  acciones,  los
responsables, los plazos v los

Hace seguimiento a la planeacidn instiucional, con
base en los indicadores y metas planeadas,
verfficande  que se  realicen los  ajustes ¥
refroalimentando €l proceso _
Orionta la plancacién instiucional con una visian
estratégica, que fiene en cuonta las necesidades ¥
expectativas de kos usuaricos y ciudadanos

| Optimiza ef uso de los recursos

Concreta opertunidades que generan valor a cono,
mediano y largo plazo

Toma da decisiones

Elegir antre dos o mds alternativas
para solucionar un problema o

compromaténdose con  accionss
concretas y consecuenies con la

Efige con opodunidad, entre las  allemaiivas |
disponibles, los proyeclos a realizar, establoclends
responsabilidades precisss con base en  las
| pricridades de ka entidad e
Toma en cuenta la apinlén lEcnica de los miembros de
5U equipo al analizar las altemativas existentes para
Homar una dacision y desarrollafa
Dacideunaitmcimmsdaﬂ!tammih:hda
incertidumbre  feniendo  en  consideracion  |a
consecucion de logros y chjetivos de la entidad )
Efectia los combios que considera necesarics par |
solucionar los problemas dotectados o atender
situaciones particulares y se hace responsable de la
decisian lomads ]
Delocta amenazas y apertunidaces frente a posibles
| decisiones y elige de forma pertinante

Asume los riesgos de las decisiones tomadas

Gesiidn del desarrolio de
lag personas

Farjar un dlirma laboral en e que los
intereses de los equipos y do las
PErEONas 5@ amonicen con fos
objetives vy roesultades de la

oportunidades de aprendizaje v
desarrclio, ademés de incentivos
para reforzar el alio rendimienio

ldertifica las competencias de los miembros del
equipo, las evalda v las impulsa activaments para su
desamolio y aplicacion a las lareas nadas
Promueve la  fomacién  de equipes con
interdependencias positivas y genera aspacios de
aprandizaje colaborative, poniends en  comn
experionclas, hal lemas
Organiza los enlomos de iabaje para fomeniar la
polivalencia profesional de los miembros del equipo,
 facllitando la rotacin de puestos y de tareas
Asume una funcién orientadora para profmover y
afanzar las mejores practicas y desempedios
Empodera a los miombros del equipe dandoles
autonomia y poder de declsidn, preservando la
efuidad imema y generando compromiso en su
equipe de trabajo R SLE ) M U
Se capacila permanentemente v aclualiza  sus
compatancias y estrategias directivas

Parsamiento Sistérmico

Integra varias dreas de conoclmiento pam intemprelar
las interaccionas del entomo L N TR
Comprende y gestiona las interrelaciones entra las
causas y los etectos dentro de los diferentes procesos
on los que parlicipa

Comprender y atrontar la realidad y
sus conexiones para aborder el
funcionamiento integral y aticulado

Identifica la dinamica de los sisternas en los que 5o ve
inmarso y sus conexiones para afrontar kos retos del
BNk

de la organizagion e incidir en los
resulados esperados

Participa astivamente en el equipo coneideranda su
compigjidad @ interdepandencia para impactar en ios
resuliados esperados et
Influye pesitivamente al equipo desde una perspectiva
sistbmica, genarando una dindmica propia que integre
diversos anfoques para interpretar e entomo

Rosolucion de conflictas

Establece esirategias qua permilan prevenic los

situacionas que generen conflicto,

conflictos o detectaros afiempa

—_—




Competencia

Definkcitn de la competencia

Conductas asociadas

preveniras o afrontarias offeciendo
alternativas de solucitn y evitando
las consecuencias negativas

=

Para nivel Asesor:

Evalia las causas del conflicto de manera objetiva |

| para tomar decisiones

Aports, opiniones, ideas o sugerencias para sohuos

i gl 5 0 5 para solucionar
ABUME como propia la solucin acerdads por el equin

Aplica  soluciones do  conflictos  anleriores para
itaciones similares

e — e e

Competencia

Dwfinicion de la competoncia

Confiabiitad téenica

Conlar con los  conocimientos
tecnicos requeridos y aplicarios a
sitluaciones concrelas de trabajo,
<¢on altos ostindares do calidad

Creatividad & innovazion

Conductas asociadas
[ Mantiene actializados sus  conocmienios para
| Apoyarls gestibnde laentidad

Conoce, maneja y sabe aplicar los conocimienios.
para el logro de resullados

Emite conceptos téonicos u orentaciones claros,
pracisos, perlinentss y ajustades a los lineamiantos
| normalivos y oreanfzacionales:

Genera conocimientos lécnicos de interés para la
entidad, ios cuales son aprehendidos y utilizados en
el acluar de la organizaciin T

Generar y desarrollar nuevas ideas,
conceplos, métodos v solucionas
orientados a mantenes la
campetitividad de la entidad y &l uso
eficlente de recursos

Apoya la genemcion de nuevas ideas y concaptos
para ¢l mejoramiento de la entidad

Pravé situaciones y allerativas de solucion que
| erienten la toma de decisionos do la alta direcciten
Hawmykﬂcevhblaalasopummtdadmrlm
Gompane con sus jeles pam contribuir al legro de
| objstivos y metas instivcionalas

Adelanta estudios o invesligaciones y los documenta,
pata coniribuir & ia dindmica do la entidad y =u

Prevé situacionas y alematives de solucién qus |
| oriantan la toma do decisiones de la alta diraccitn
Enfrenta los problemas v propone accionos concrolas
para soluclonarios

o Anticiparse &  les  problamas

Iniciathva proponiendo altermativas  de
soducitn

. Capacidad para relacionarse en

Construccion de relaciones | diferentes entomos con e fin de

cumplir los objstvos institucionalss

Conecimiento del entorno

Establoce y mantiene relaciones cordiales  y
reciprocas con redes o grupos de personas intarnas y
edernas de la organizacién que facilten la
consecucitn de los objetivos institucionales

Liiliza contactas r abjstivos

Lomparte informacion para establecer lazes

Conocer @ interpretar  la
ofganizacidn, su funcionamiento v
SUS relaciones con el entorno,

Interactiia con otros de un modo electivo y adecuado
Se informa permarentements sobre  politicas
gubemamentales, problemas ¥ demandas del entorne
CGomprende el enlomo organizacional que enmarca
las siuaciones objeto de asesoria v lo toma como
referenta

ldentifica las fuerzas poiiticns que afectan |a
arganizacion v las posibles alianzas y las fiene en
cuenta al emitir sus conceplos téenicos

Orisnta el desanollc de estralegias que conclien las.
fuerzas poliicas v las alianzas en pro de In
organizaciin

Para nivel Profesional:

Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

Aporte técnico profesional

Poner a disposicion de
Administracion sus saberes

la

saberes especificos

Aporta soluciones alternativas
en lo que se refiere a asus




Definicidn de la competencla

profesionales especificos v sus
LHPenoncias previas, pestlonandao
la actualizacion de sus saberos

Conductas asocladas

Informa su experiencia especifica en ol proceso de
lma de declslonss gue involucran aspecios de su
especiaiidad

expertos.

Anticipa problemas previsibles que advierle en su |
caractor do aspacialista

Asume Ia interdisciphnariedad aprendionds punios de
vista diversos y alemativos al propic, para analizar ¥
ponderar solucionas posibles

Comunicacion efectia

| Establecer comunicacitn efectiva y
positiva con superiores fordrquicos,
pares y civdadancs, tanto en la

| para el recaptor

Utliza canales de comunicacion, en su diversa
BXpragion, con claridad, precision y tono agradable
Redacta testes, informes, mensajes, cuadros o
graficas con claridad en la oxpresion para hacer
efectiva y sencilla la compransion

expresion escrita, come werhal y
gesiual,

Martiena escucha y leclura atenta 0 ofecios G |

comprender mejor s mensaj informac
e oo 5 o rmacion

Geslidn do procedimienlos

Da respuesta a cada comunicacion recibida de modo
inmediats

Desarrollar las tareas a cargo en el
marce  de  los  procedimientos
vigentes ¥ proponer e introduci
acciones para acelerar la mojora
continua y la productividad.

Ejecuta sus tareas con los crilerios de calidag
establecidos i
Hevisa procedimientos e instrumentos para mejorar
thﬂrrpﬁ:; resultados y para anticipar soluciones s
Desarrolla las actividades de acuerdo con 1as pavias
¥ profocoios definidos

Instrumentacion de
decisiones

Discrimina con efectividad entre las decisionss que
deben sor clevadas a un suparior, socalizadas al

Decidir sobre las cuestionss en las
que es responsable con criterios de
economia, eficacia, eficiencia y
transparencia de la docisidn.

defrabaje 00

equipe de trabajo o pertenecen a la osferm individual

Adopta decisiones sobre ellas con base en|
informacion valida y rigurosa

Maneja criterios objotives para analizar la maleria a |
decidir con kas personas involucradas

Asume los efectos de sus tecisiones y tambien de las
adoptadas por el equips de trabajo al que pertenace

Nivel Profesional con Personal a Cargo: cuando el servidor publico del nivel profesional tenga
personal a caro se adicionan las siguientes competencias:

|Competencia

| Definicién de la competencia ||Conductas asociadas |

Identifica, ubica y desarrolla el talento
humano a su cargo

Favorecer el aprendizaje V|
desarrollo de los
colaboradores identificando
potencialidades

Orienta la identificacion de necesidades de
formacion y capacitacion y apoya la
gjecucion de las acciones propuestas paral
satisfacerlas

personales y profesionales

Hace uso de las habilidades y recursos del

Bzzrseacr%(ilno d)e/ para facilitar el cumplimiento|talento humano a su cargo, para alcanzar
Personal de objetivos institucionales |las metas y los estandares de
productividad
Establece  espacios  regulares  de

retroalimentacion y reconocimiento del
buen desempefio en pro del mejoramiento
continuo de las personas y la organizacion

Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas

con base en las prioridades de la entidad




Toma en cuenta la opinion técnica de sus
colaboradores al analizar las alternativas
existentes para tomar una decision |
desarrollarla

Elegir  alternativas  para/|Decide en situaciones de alta complejidad
solucionar  problemas y|le incertidumbre teniendo en consideracion
ejecutar acciones concretas Yy|/la consecucién de logros y objetivos de la
consecuentes con la decisién |lentidad

Efectia los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados o atender  situaciones
particulares y se hace responsable de Ia
desicion tomada

Toma de decisiones

Para el Nivel Técnico:

Competancia Definiclén de la compelencia Conductas asociadas

| Aplica el conocimiento técnico en e desarroiio 8 sus
| responsabiidades
Martione actualizada su conocimientn teonico parg
Conlar con los  conocimientos | apoyar su gestitn .
Confiabilidad Técnica técnieos requendos y aplicaros a Resuslve problemas  utilizando conacimientos
siluaciones concretas de Irabajo, (técnicos de su  especialidad, para  apovar ol
con afios estandares de calidad | cumptimiento de mefas y objetivos instilucionales
Emite concaplos técnicos, julcios o propuestas claros, |
PrecEos, partinontas ¥ ajustados a log lineamiomas
L — . jmormatives ¥ organizacionalos

Adaptarse &  las  politicas | | oCiD® instucciones y desarrolla actvidades acorde
Disciplina institucionales ~ y  penerar |00 128 Mismas s
informacion  acorde  con  los [ACOP!A I supervisitn constants ‘|
procesos, Rovisa. de manera permanente les combio on los |
— | procasos |

| Litiliza el tiempo de manera aficients
) Maneja adecuadamente ios implementos requaridas |
Responsabilidad Conoce la magnitud  de  sus | parala gjecucidn de su tarea reauer
acciones y la forma de afrontarlas | Realiza sus tareas con criterios de productividad
| calidad, eficiencia y ofectividad ;
Gumeme_f@mhmmreaenmningdl_#

Para el Nivel Asistencial:



Compaetencia Dafinicidn de la competencia Conduclas asocladas . —l
Mansfa_con responsabiidad Tae  informacionas|
i Jéomunules @ inslitbudonales de que dispone
| Evade  temas’ quo  indagan  sobre  Infk
Pty &%) formacisn

_ Recoge solo informacén imprescindble para &l
; : M-‘[II"ID]E.I’ Jcon  responsabifidad  la | desarrollo da la tarea e e
Manejo de Ia informacion mimmacl_un personal & institucional | Organiza vy custodia da fooma  adecuada |a
de que dspane. informacidn 8 su cuidado, leniendo on cuenta las
narmas legales y de ba organizacion
Mo hace pobiica la informacion laboral o de lae
personas que pueda afectar la organizackdn o las
| personas ]
R [ ~— | Transmita informacitn oparuna y objefiva
Ew.l_cm ton interes y capla las necesidades de los
demas
. Transmito la informacin de forma fidedigna evitando
Establecer y mantener rolacicnes | siuaciones que puedan genaror dnl;ﬂ:o an &l
Fielacionas inte e d rabaje positvas, basadas en la | ambients Jaboral o T

parad comunicacion abienta y fluida y en el | Toma la iniciativa en el contacto con usuArNos pars dar
raspeto por los demsis avigos, ciths o respuestas, utillzands un lenguaje clara
para los destinatarics, espociaimerte con las

PeISONas que integran  minorfas con  mayor
—vulnerabilidad social o con diferencias funcionales |
Coopera con los demds con el fin de Adicula sus actuaciones con las de los de nie_ o

Colaboracd o rbapads o obietivos | SUTPle los compromisos adquiddes i
e —— ::::nlﬂ_a la labor de sus superiores y compafieres do
. ajo

ARTICULO TERCERO. ACTUALIZAR el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para el empleo de Jefe de Oficina Asesora de Planeacion, codigo 1045, grado 14, de la
planta de personal del Despacho del Ministro de Relaciones Exteriores, adoptado mediante
Resolucién No. 1580 de 2015, el cual quedara asi:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Oficina Asesora de Planeacion

CODIGO 1045

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo
Organizacional

SUPERIOR INMEDIATO Ministro de Relaciones Exteriores

II. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Asesorar a las diferentes dependencias en ia formulacidn, seguimiento y evaluacion de la politica
exterior y migratoria, plan estratégico, planes operativos anuales, programas y proyectos con el
fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos misionales del Ministerio de Relaciones
Exteriores, el Fondo Rotatorio adscrito y las Misiones Diplomaticas y OFICINA CONSULAR.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Preparar, en coordinacion con el Despacho del Ministro, los Viceministros y la Secretaria



General, la formulacion y evaluacién de la politica exterior y migratoria.

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

4. Asesorar a las dependencias del Ministerio en la formulacion y ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales y en los procesos de planeacién y programacion
presupuestal.

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

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

7. Disefiar la metodologia para la elaboracion, medicidn y seguimiento de los planes, programas
y proyectos del Ministerio, el Fondo Rotatorio adscrito y las Misiones Diplomaticas y
Consulares.

8. Asesorar a las dependencias en la formulacion e implementacion de sistemas de evaluacion y
seguimiento.

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

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

11. Asesorar a las dependencias del Ministerio, en la formulacion e implementacion de acciones
de mejoramiento continuo, acciones preventivas y correctivas y en la aplicacion de los sistemas
de indicadores para el control y evaluacion de planes, programas, proyectos y procesos.

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

13. Coordinar la implementacion, documentacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integrado de Gestion.

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

15. Coordinar con Direccion Administrativa y Financiera, con base en las directrices del Ministro
de Relaciones Exteriores, la Secretaria General, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y el
Departamento Nacional de Planeacion, la programacion del Marco de Gastos de Mediano Plazo
del Ministerio y del Fondo Rotatorio adscrito, y realizar los trdmites correspondientes.

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



17. Coordinar la organizacion y operacion del Banco de Proyectos del Sector Administrativo de
Relaciones Exteriores y la realizacion de los tramites, ante el Departamento Nacional de
Planeacion, para la inclusion e inscripcion de los proyectos de inversion que el Ministerio
priorice y la gestion para la obtencion de los recursos requeridos.

18. Preparar, en coordinacion con las dependencias del Ministerio, el informe anual al Congreso
de la Republica y demaés informes de gestion que requieran las autoridades competentes.

19. Coordinar la rendicién de cuentas a la ciudadania y el fomento de la participacion ciudadana.
20 Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Plan de desarrollo administrativo

- Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores

- Planes de Accidn y mejoramiento de la Cancilleria

- Sistema de Gestion de Calidad

- Sistemas de Gestion Organizacional, Planeamiento Estratégico y Mejoramiento Organizacional.

- Normas, procedimientos y directrices internacionales y nacionales pare el manejo de los temas
a cargo de la dependencia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ICOMUNES IPOR NIVEL JERARQUICO |
|Aprendizaje continuo |Confiabilidad técnica |
|Orientacion a resultados |Creatividad e innovacién |
\Orientaci()n al usuario y al ciudadano H Iniciativa \
\Compromiso con la organizacion HConstruccién de relaciones \
[Trabajo en equipo [Conocimiento del entorno |

|

|Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

IFORMACION ACADEMICA |[EXPERIENCIA

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



Titulo profesional en disciplina académica del||Cincuenta y un (51) meses de experiencia
nucleo profesional relacionada.
basico del conocimiento de: Administracion;
Economia; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; Contaduria
Publica;  Ciencia  Politica,  Relaciones
Internacionales

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

VIII.ALTERNATIVA

IFORMACION ACADEMICA |[EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del ||Setentay Cinco (75) meses de experiencia
nucleo profesional relacionada.

béasico del conocimiento de: Administracion;
Economia; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; Contaduria
Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

ARTICULO CUARTO. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C.,
LUZ STELLA JARA PORTILLA
Viceministra de Relaciones Exteriores
Encargada de las Funciones del Despacho
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