FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo béasico
del conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Economia; Administracion;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Antropologia, Artes
Liberales; Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines;
Ingenieria Industrial 'y Afines; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines; Contaduria Publica; Cincuenta y seis (56) meses
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas||de experiencia profesional
afines con las funciones de cargo. relacionada.

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

VIII.ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Economia; Administracion; Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Antropologia, Artes Liberales; Lenguas Modernas,

Ochenta (80) meses de
experiencia profesional

Literatura, Linguistica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; relacionada
Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Contaduria Pablica;
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Teécnico Administrativo
CODIGO 3124
GRADO 18
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Despacho  Viceministro de  Relaciones
Exteriores
SUPERIOR INMEDIATO Viceministro de Relaciones Exteriores

II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO VICEMINISTRO DE RELACIONES EXTERIORES

111. PROPOSITO PRINCIPAL




Brindar asistencia técnica y administrativa, de acuerdo con las instrucciones recibidas para
consolidar, procesar y suministrar la informacion que la dependencia deba presentar
periddicamente a otras areas del Ministerio y entidades.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar cuadros, informes y estadisticas relativos a las funciones de la dependencia donde sea

asignado el cargo.

2. Colaborar en la programacion de las actividades administrativas y en la elaboracion de las
propuestas de la dependencia donde sea asignado el cargo.

3. Atender las actividades de los procesos administrativos que se encuentran bajo responsabilidad
del cargo.

4. Seguir las normas y procedimientos de seguridad establecidos para la conservacion de la
informacion y los procesos sistematizados.

5. Procesar la informacion pertinente de la dependencia donde fuere asignado el cargo.

6. Ejecutar los procesos auxiliares e instrumentales de la dependencia a la cual estuviere
asignado y plantear propuestas tendientes a optimizar la gestion administrativa del Despacho.

7. Estudiar y proponer la implantacion de nuevos sistemas de informacion, clasificaciony
actualizacién de los datos requeridos en la dependencia donde sea asignado el cargo.

8. Mantener actualizadas las bases de datos y los registros la dependencia donde sea asignado el
cargo, segun las normas y procedimientos de seguridad establecidos.

9. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

10. Desarrollar las actividades requeridas para dar cumplimiento a las funciones relacionadas con
el grupo de trabajo al cual fuere asignado.

11. Usar adecuadamente los equipos y demas elementos necesarios para el correcto desempefio
de sus funciones.

12. Informar oportunamente sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos,
elementos o documentos encomendados.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Planes de Accidn y de Mejoramiento del area

- Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores



- Sistema Integrado de Gestion del Ministerio
- Normas y procedimientos de la dependencia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacidn a resultados - Experticia técnica

- Orientacién al usuario y al ciudadano - Trabajo en equipo

- Transparencia - Creatividad e innovacion

- Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

1. Titulo de formacion tecnoldgica con especializacion, en disciplinas

Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;|experiencia
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Comunicacion Social,|[relacionada.
Periodismo y Afines;

académicas del nucleo basico del conocimiento de: Administracion;||Tres (3) meses de

2. Terminacion y aprobacion del pensum académico de educacion superior,
en la modalidad de formacién profesional, en disciplinas académicas del
nucleo béasico del conocimiento de: Derecho y Afines; Economia;
Administracion; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Antropologia, Artes

Tres (3) meses de

Liberales; Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines; Ciencia experiencia
. . . o . . relacionada.
Politica, Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines;
Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Contaduria Publica;
VIII.ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA H EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller;

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién superior, en la
modalidad de formacion profesional, en disciplinas
académicas del nacleo basico de conocimiento de: Derecho y
Afines; Economia; Administracion; Sociologia, Trabajo Social
y Afines; Antropologia, Artes Liberales; Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Contaduria Pablica;

Quince  (15) meses
experiencia relacionada.

de

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO



NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo

cODIGO 3124

GRADO 17

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Despacho  Viceministro de  Relaciones
Exteriores

SUPERIOR INMEDIATO Viceministro de Relaciones Exteriores

II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO VICEMINISTRO DE RELACIONES EXTERIORES
[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y administrativa, de acuerdo con las instrucciones recibidas, para
consolidar, procesar y suministrar la informacién que requiera la dependencia donde sea
asignado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar cuadros, informes y estadisticas relativos a la dependencia donde sea asignado el
cargo.

2. Sequir las normas y procedimientos de seguridad establecidos para la conservacion de la
informacion y los procesos sistematizados.

3. Procesar la informacidn pertinente de la dependencia donde sea asignado el cargo.

4. Participar en el analisis y ejecucion de procesos auxiliares e instrumentales de la dependencia
donde sea asignado el cargo y proponer la mejora o generacion de nuevos procesos.

5. Desarrollar sistemas de informacion que permitan la clasificacion, actualizacién y manejo de
los datos requeridos en la dependencia donde sea asignado el cargo y apoyar el disefio de nuevos
sistemas.

6. Mantener actualizadas las bases de datos y los registros de la dependencia donde sea asignado
el cargo, segun las normas y procedimientos de seguridad establecidos.

7. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

8. Desarrollar las actividades requeridas para dar cumplimiento a las funciones relacionadas de la
dependencia donde sea asignado el cargo.

9. Usar y conservar adecuadamente los equipos y demas elementos necesarios para el correcto
desempefio de sus funciones.

10. Desarrollar las actividades requeridas para dar cumplimiento a las funciones relacionadas con
el grupo de trabajo al cual fuere asignado el cargo.

11. Informar oportunamente sobre las inconsistencias o0 anomalias relacionadas con los asuntos,
elementos o documentos encomendados.



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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Planes de Accion y de Mejoramiento del area

- Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores
- Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

- Normas y procedimientos de la dependencia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO |
\ Orientacion a resultados H Experticia tecnica \
\ Orientacién al usuario y al ciudadano H Trabajo en equipo \
‘ Transparencia H Creatividad e innovacion ‘

|

‘ Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

1. Titulo de formacidn tecnolégica en disciplinas académicas del
nacleo bésico del conocimiento de: Administracion; Ingenieria|Nueve (9) meses de
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;|experiencia relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines;

2. Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion superior en
disciplina académica del nucleo basico del conocimiento de:
Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Economia; Administracion; Sociologia, Trabajo Social y Afines;||Seis  (6) meses  de
Antropologia, Artes Liberales; Lenguas Modernas, Literatura,|experiencia relacionada.
Linglistica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Pablica.

VIII.ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA H EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en disciplina
académica del nucleo basico del conocimiento de: Derecho y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Economia; Administracion; Sociologia, Trabajo Social y|Dieciocho (18) meses de
Afines; Antropologia, Artes Liberales; Lenguas Modernas,|experiencia relacionada.
Literatura, Linguistica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica.




I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo
cODIGO 3124
GRADO 16
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Despacho  Viceministro de Relaciones
SUPERIOR INMEDIATO Exteriores
Viceministro de Relaciones Exteriores

II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO VICEMINISTRO DE RELACIONES EXTERIORES
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y administrativa, de acuerdo con las instrucciones recibidas, para
consolidar, procesar y suministrar la informacion que requiera la dependencia donde sea
asignado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar cuadros, informes y estadisticas relativos a la dependencia donde sea asignado el
cargo.

2. Sequir las normas y procedimientos de seguridad establecidos para la conservacién de la
informacion y los procesos sistematizados.

3. Procesar la informacidn pertinente a la dependencia donde sea asignado el cargo.

4. Participar en el analisis y ejecucidn de procesos auxiliares e instrumentales de la dependencia
donde sea asignado el cargo y proponer la mejora o generacion de nuevos procesos.

5. Desarrollar sistemas de informacion que permitan la clasificacion, actualizacion y manejo de
los datos requeridos en la dependencia donde sea asignado el cargo y apoyar el disefio de nuevos
sistemas.

6. Mantener actualizadas las bases de datos y los registros de la dependencia donde sea asignado
el cargo, segun las normas y procedimientos de seguridad establecidos.

7. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

8. Desarrollar las actividades requeridas para dar cumplimiento a las funciones relacionadas con
la dependencia donde sea asignado el cargo.

9. Usar y conservar adecuadamente los equipos y demas elementos necesarios para el correcto
desempefio de sus funciones.

10. Desarrollar las actividades requeridas para dar cumplimiento a las funciones relacionadas con
el grupo de trabajo al cual fuere asignado el cargo.

11. Informar oportunamente sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos,



elementos o documentos encomendados.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Planes de Accidn y de Mejoramiento del area
- Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores
- Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

- Normas y procedimientos de la dependencia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a resultados

- Experticia técnica

- Orientacion al usuario y al ciudadano

- Transparencia - Creatividad e innovacion

|
|
- Trabajo en equipo \
|
|

- Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

1. Titulo de formacién tecnoldgica en disciplinas académicas del
nacleo basico del conocimiento de: Administracion; Ingenieria/|Seis  (6) meses  de
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;|experiencia relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines;

2. Aprobacion de tres (3) afos de educacion superior en
disciplina académica del nucleo béasico de conocimiento de:
Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Economia; Administracion; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Antropologia, Artes Liberales; Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Comunicacion Social, Periodismo
y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Contaduria Publica;

Quince (15) meses de
experiencia relacionada.

VIII.ALTERNATIVA



FORMACION ACADEMICA H EXPERIENCIA

Cincuenta y un (51) meses de
experiencia relacionada.

1. Diploma de bachiller;

2. Diploma de bachiller;
CAP Técnico del SENA con intensidad horaria superior a
2.000 horas

Quince (15) meses de
experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo

cODIGO 3124

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA Despacho  Viceministro de Relaciones
Exteriores

SUPERIOR INMEDIATO Viceministro de Relaciones Exteriores

II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO VICEMINISTRO DE RELACIONES EXTERIORES

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y administrativa, de acuerdo con las instrucciones recibidas, para
consolidar, procesar y suministrar la informacion que requiera la dependencia donde sea
asignado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender las actividades de los procesos administrativos que se encuentran bajo responsabilidad
del cargo.

2. Participar en la elaboracion de cuadros, informes y estadisticas relativos a la dependencia
donde sea asignado el cargo.

3. Obtener y procesar la informacidn de apoyo para la elaboracion de estudios de caracter técnico
y estadistico.

4. Seguir las normas y procedimientos de seguridad establecidos para la conservacion de la
informacion y los procesos sistematizados.

5. Apoyar la ejecucion de procesos auxiliares e instrumentales de la dependencia a la cual
estuviere asignado y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

6. Desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion y actualizacion de los datos
requeridos en su dependencia.



7. Mantener actualizadas las bases de datos y los registros de la dependencia segun las normas y
procedimientos de seguridad establecidos.

8. Desarrollar las actividades requeridas para dar cumplimiento a las funciones relacionadas con
el grupo de trabajo al cual fuere asignado el cargo.

9. Usar y conservar adecuadamente los equipos y demas elementos necesarios para el correcto
desempefio de sus funciones.

10. Reportar oportunamente, para su inmediata correccion las fallas en los procesos y equipos.

11. Informar oportunamente sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos,
elementos o documentos encomendados.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Planes de Accidn y de Mejoramiento del area

- Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores
- Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

- Normas y procedimientos de la dependencia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO |
- Orientacion a resultados H Experticia técnica ‘
- Orientacién al usuario y al ciudadano H Trabajo en equipo ‘
- Transparencia H Creatividad e innovacion \

|

- Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA



FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

1. Titulo de formacion técnica profesional en disciplina
académica del ndcleo béasico del conocimiento de:
Administracion; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas, telematica y afines;
Contaduria Publica;

Nueve (9) meses de

experiencia relacionada.

2. Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacidon profesional en disciplina académica del
nacleo bésico del conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Economia; Administracion;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Antropologia, Artes
Liberales; Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica;

Seis  (6) meses  de

experiencia relacionada.

VIII.ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

1. Diploma de bachiller;

Cuarenta y dos (42) meses de
experiencia relacionada.

2. Diploma de bachiller;
CAP Técnico del SENA con intensidad horaria superior a
2.000 horas

Seis (6) meses de experiencia
relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Viceministro

de Relaciones

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo

CcODIGO 3132

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Despacho
Exteriores

SUPERIOR INMEDIATO

Viceministro de Relaciones Exteriores

II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO VICEMINISTRO DE RELACIONES EXTERIORES

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de procesos auxiliares e instrumentales de la dependencia donde sea
asignado el cargo y sugerir las alternativas de tratamiento de los mismos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES




1. Mantener actualizada la base de datos y los registros de la dependencia donde sea asignado el
cargo, segun las normas y procedimientos de seguridad establecidos.

2. Aplicar sistemas de informacion para la conservacion de los recursos propios del Ministerio.
3. Brindar asistencia técnica y operativa, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

4. Colaborar en la preparacion de los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y la periodicidad requeridas.

5. Desarrollar las actividades requeridas para dar cumplimiento a las funciones relacionadas con

la dependencia o grupo de trabajo donde sea asignado el cargo.

6. Usar y conservar adecuadamente los equipos y demas elementos necesarios para el correcto
desempefio de sus funciones.

7. Informar oportunamente sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos,
elementos o documentos encomendados.

8. Reportar oportunamente las fallas en los procesos y equipos para su inmediata correccion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Planes de Accién y de Mejoramiento del area

- Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores
- Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

- Normas y procedimientos de la dependencia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacién a resultados - Experticia técnica

- Orientacién al usuario y al ciudadano - Trabajo en equipo

- Transparencia - Creatividad e innovacion

- Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA



FORMACION ACADEMICA H EXPERIENCIA

1. Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento de: Administracion; Ingenieria|Nueve (9) meses de
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria|experiencia relacionada.
de Sistemas, telematica y afines; Contaduria Publica;

2. Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacién profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Economia; Administracion;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Antropologia, Artes Liberales;
Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines; Ingenieria
Administrativa 'y  Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Contaduria Pablica;

Seis (6) meses de
experiencia relacionada.

VIII.ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Cuarenta y dos (42) meses de
experiencia relacionada.

1. Diploma de bachiller;

2. Diploma de bachiller;

CAP Técnico del SENA con intensidad horaria superior Seis (6) meses de  experiencia

42,000 horas relacionada.
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

cODIGO 4044

GRADO 20

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA Despacho Viceministro de Relaciones
Exteriores

SUPERIOR INMEDIATO Viceministro de Relaciones Exteriores

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO VICEMINISTRO DE RELACIONES EXTERIORES
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender publico, personal y telefénicamente, registrar los mensajes y suministrar Informacion
sobre los asuntos de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, revisar, clasificar, radicar y archivar documentos, datos, elementos y correspondencia.

2. Orientar al publico y al personal del Ministerio y suministrar la informacion que le sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos en el Ministerio.



3. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter administrativo 6 financiero y
responder por la exactitud de los mismos.

4. Llevar y mantener actualizadas las bases de datos de la dependencia, segun las instrucciones
recibidas.

5. Efectuar los tramites necesarios ante las diferentes dependencias o entidades, relacionados con
el recibo y entrega de documentos y correspondencia en general.

6. Informar oportunamente sobre las novedades encontradas en el desempefio de sus funciones.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

8. Desarrollar las actividades requeridas para dar cumplimiento a las funciones relacionadas con
el grupo de trabajo al cual fuere asignado el cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Planes de Accidn y de Mejoramiento del area

- Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores
- Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

- Normas y procedimientos de la dependencia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacidn a resultados - Manejo de la informacion

- Orientacién al usuario y al ciudadano

- Transparencia - Disciplina

- Compromiso con la organizacion - Relaciones Interpersonales

|

|

- Adaptacion al cambio ‘

|

|

- Colaboracion ‘

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
Veinticinco (25) meses de experiencia
Diploma de bachiller laboral

VIII.ALTERNATIVA



FORMACION ACADEMICA H EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica || Treinta y siete (37) meses de experiencia
secundaria. laboral.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

cODIGO 4044

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA Despacho Viceministro de Relaciones
Exteriores

SUPERIOR INMEDIATO Viceministro de Relaciones Exteriores

II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO VICEMINISTRO DE RELACIONES EXTERIORES
111. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender publico, personal y telefonicamente, registrar los mensajes y suministrar informacion
sobre los asuntos de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones recibidas por el superior
inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter administrativo de acuerdo con las
instrucciones recibidas y responder por la exactitud de los mismos.

2. Colaborar en el desarrollo de las actividades de la dependencia, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

3. Colaborar en la orientacion del personal del Ministerio y de los usuarios, y suministrar la
informacion que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos del
Despacho.

4. Efectuar los tramites necesarios ante las diferentes dependencias o entidades, relacionados con
el recibo y entrega de documentos y correspondencia en general.

5. Recibir, radicar y archivar documentos y datos, asi como distribuir la correspondencia, de
acuerdo con las instrucciones impartidas.

6. Efectuar diligencias externas cuando por las necesidades del servicio, asi se requiera.

7. Desarrollar las actividades requeridas para dar cumplimiento a las funciones relacionadas con
el grupo de trabajo al cual sea asignado el cargo.

8. Colaborar en la preparacion y presentacion de informes sobre las actividades desarrolladas,
con la oportunidad y la periodicidad requeridas.

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



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Planes de Accion y de Mejoramiento del area

- Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores

- Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

- Normas y procedimientos de la dependencia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES

[ POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a resultados

- Manejo de la informacion

- Orientacidn al usuario y al ciudadano

- Adaptacion al cambio

- Transparencia

- Disciplina

- Compromiso con la organizacion

- Relaciones Interpersonales

- Colaboracién

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
\Diploma de Bachiller
VI ALTERNATIVA
| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
bésica secundaria

Doce (12) meses de experiencia laboral.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEO
CcODIGO

GRADO

NUMERO DE CARGOS
DEPENDENCIA

SUPERIOR INMEDIATO

Asistencial

Auxiliar Administrativo
4044

13

2
Despacho Viceministro de Relaciones
Exteriores

Viceministro de Relaciones Exteriores

II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE RELACIONES

EXTERIORES

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender publico, personal y telefénicamente, registrar los mensajes y suministrar informacion
sobre los asuntos de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.




IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter administrativo de acuerdo con las
instrucciones recibidas y responder por la exactitud de los mismos.

2. Colaborar en el desarrollo de las actividades de la dependencia donde sea asignado el cargo, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

3. Colaborar en la orientacion del personal del Ministerio y de los usuarios, y suministrar la
informacion que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos por el
Ministerio.

4. Efectuar los tramites necesarios ante las diferentes dependencias o entidades, relacionados con
el recibo y entrega de documentos y correspondencia en general.

5. Recibir, radicar y archivar documentos y datos, asi como distribuir la correspondencia, de
acuerdo con las instrucciones impartidas.

6. Desarrollar las actividades requeridas para dar cumplimiento a las funciones relacionadas con
el grupo de trabajo al cual fuere asignado.

7. Efectuar diligencias externas cuando por las necesidades del servicio, asi se requiera.

8. Colaborar en la preparacion y presentacion de informes sobre las actividades desarrolladas,
con la oportunidad y la periodicidad requeridas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Planes de Accién y de Mejoramiento del area

- Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores
- Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

- Normas y procedimientos de la dependencia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a resultados - Manejo de la informacion

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Adaptacion al cambio

- Transparencia

- Compromiso con la organizacion - Relaciones Interpersonales

|
|
|
- Disciplina ‘
|
|

- Colaboracioén

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA



| FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA |
‘Aprobacién de cinco (5) afios de educacion basica secundaria ‘

VIII.ALTERNATIVA

| FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA |

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica
secundaria. Seis (6) meses de experiencia laboral.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Conductor Mecanico

CcODIGO 4103

GRADO 19

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA Despacho  Viceministro de Relaciones
Exteriores

SUPERIOR INMEDIATO Viceministro de Relaciones Exteriores

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE RELACIONES

EXTERIORES

[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores de conduccion y mantenimiento de vehiculos automotores para el
desplazamiento de funcionarios, cumpliendo con las normas de transito, los procedimientos
establecidos y estandares de mantenimiento de vehiculos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir y mantener el vehiculo asignado en 6ptimas condiciones mecénicas y de
presentacion.

2. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de seguridad y
de carretera y realizar las reparaciones menores que sean necesarias.

3. Procurar que el mantenimiento preventivo del vehiculo se realice oportunamente y llevar los
registros correspondientes al uso y mantenimiento del mismo.

4. Cumplir con el reglamento establecido para el uso de los vehiculos.
5. Cumplir con las rutas y horarios que le sean asignados.

6. Usar y conservar en buen estado el vehiculo, las herramientas, equipos, accesorios y demas
elementos asignados.

7. Informar oportunamente sobre los accidentes de transito y demas novedades relacionadas con
el funcionamiento del vehiculo o del desempefio de sus funciones y colaborar en la realizacion de



las gestiones que sean necesarias para su pronta solucion.

8. Aplicar las normas establecidas por las autoridades del transito para la conduccién de
vehiculos.

9. Apoyar los procesos de transporte de elementos y mensajeria, asi como tareas administrativas
de las dependencias, cuando las necesidades del servicio asi lo requieran.

10. Colaborar en las actividades de empaque, cargue y/o despacho de paquetes y sobres, y
efectuar diligencias externas cuando las necesidades de la labor lo amerite.

11. Entregar, de acuerdo con instrucciones recibidas del Despacho del Viceministro, los
documentos y elementos que le sean solicitados.

12. Guardar reserva en relacion con los asuntos de que tenga conocimiento por razén de sus
funciones.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normativa de transito vigente

- Conocimientos en nomenclatura vial de la ciudad

- Conocimientos en mecanica y electricidad automotriz basica

- Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores

- Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacién a resultados - Manejo de la informacién

- Orientacidn al usuario y al ciudadano

- Transparencia - Disciplina

- Compromiso con la organizacion - Relaciones Interpersonales

|

|

- Adaptacion al cambio ‘

|

|

- Colaboracién \

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
Diploma de Bachiller Veinte (20) meses de experiencia
Licencia de conduccion vigente de 52 categoria. laboral.

VIII.ALTERNATIVA



FORMACION ACADEMICA H EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria
Licencia de conduccion vigente de 52 categoria.

Treinta y dos (32) meses de
experiencia laboral.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario Bilingue

cODIGO 4182

GRADO 26

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Despacho  Viceministro de Relaciones
Exteriores

SUPERIOR INMEDIATO Viceministro de Relaciones Exteriores

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO VICEMINISTRO DE RELACIONES EXTERIORES

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores asistenciales de oficina tendientes a garantizar el cumplimiento oportuno y
eficiente de las actividades del despacho, teniendo en cuenta las politicas de la entidad y normas
vigentes en las actividades a su cargo, aplicando en caso de ser necesario, su conocimiento del
idioma inglés o cualquier otro de los idiomas oficiales de Naciones Unidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir y efectuar llamadas telefénicas en un idioma diferente al castellano.

2. Redactar la correspondencia que se le solicite de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato, aplicando en caso de ser necesario, su conocimiento del idioma inglés o cualquier
otro de los idiomas oficiales de Naciones Unidas.

3. Tomar dictados y realizar los trabajos de digitacion que sean requeridos en desarrollo de las
actividades del Despacho del Viceministro de Relaciones Exteriores.

4. Recibir, revisar, clasificar y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia del despacho.

5. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

6. Proporcionar la informacion pertinente a los servidores publicos autorizados sobre asuntos
relacionados con el Despacho del Viceministro de Relaciones Exteriores.

7. Llevar y mantener actualizado el sistema de informacidn que se le encargue, y responder por la
exactitud del mismo.

8. Guardar reserva en relacion con los asuntos de que tenga conocimiento por razén de sus
funciones.



9. Velar por la adecuada presentacion de Despacho del Viceministro de Relaciones Exteriores y
responder por el estado y conservacion de los equipos y elementos bajo su responsabilidad.

10. Atender el aprovisionamiento oportuno de elementos, equipos y Utiles de oficina y controlar
su utilizacion.

11. Informar sobre las novedades encontradas en el desempefio de sus funciones.
12. Las demas que le sean asignadas o que por su naturaleza sean afines con las descritas en este
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Conocimiento del idioma inglés o cualquier otro de los idiomas oficiales de Naciones Unidas.
- Planes de Accién y de Mejoramiento del area

- Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores

- Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

- Normas y procedimientos de la dependencia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacién a resultados

- Manejo de la informacion

- Orientacién al usuario y al ciudadano

- Transparencia - Disciplina

- Compromiso con la organizacion - Relaciones Interpersonales

|
|
- Adaptacion al cambio \
|
|
|

- Colaboracién

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA



FORMACION ACADEMICA |

EXPERIENCIA

i. Titulo de formacion técnica profesional en una de las
disciplinas académicas del nucleo basico del conocimiento de:
Administracion; Ingenieria  Administrativa 'y  Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines;

Doce (12) meses de
experiencia relacionada.

2. Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacién tecnologica o profesional en una de
las disciplinas académicas del nlcleo basico del conocimiento
de: Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines;
Derecho y Afines; Ciencia Politica, y Relaciones
Internacionales Economia; Administracion;  Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Antropologia, Artes Liberales;
Ingenieria Industrial 'y Afines; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Ingenieria de Sistemas y Afines;
Contaduria Publica;

Dieciocho (18) meses de
experiencia relacionada.

VIII.ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA [

EXPERIENCIA

3. Diploma de bachiller; Cinc

uenta y cuatro (54) meses de

experiencial relacionada.

4. Diploma de bachiller;
CAP Técnico del SENA con intensidad horaria superior

Dieciocho (18) meses de experiencia

42,000 horas relacionada.
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario Ejecutivo

cODIGO 4210

GRADO 20

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Despacho Viceministro de Relaciones
Exteriores

SUPERIOR INMEDIATO Viceministro de Relaciones Exteriores

II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO VICEMINISTRO DE RE
111. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores asistenciales de oficina tendientes a garantizar el

LACIONES EXTERIORES

cumplimiento oportuno y

eficiente de las actividades a cargo de la dependencia donde sea asignado el cargo, teniendo en
cuenta las politicas de la entidad y normas vigentes en las actividades a su cargo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Redactar, recibir dictados y realizar los trabajos de digitacion que sean requeridos en




desarrollo de las actividades de la dependencia donde sea asignado el cargo.

2. Realizar y atender llamadas telefonicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

3. Proporcionar la informacion pertinente a los servidores pablicos autorizados sobre asuntos
relacionados con la dependencia donde sea asignado el cargo.

4. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y responder por el estado y conservacion de
los equipos y elementos bajo su cuidado.

5. Mantener el abastecimiento oportuno de elementos, equipos y Utiles de oficina y velar por su
correcta utilizacion.

6. Recibir, revisar, clasificar, radicar y archivar documentos, datos, elementos y correspondencia.

7. Llevar y mantener actualizados los registros de la correspondencia tramitada por la
dependencia donde sea ubicado el cargo y responder por la exactitud de los mismos.

8. Desarrollar las actividades requeridas para dar cumplimiento a las funciones relacionadas con
el grupo de trabajo al cual fuere asignado.

9. Informar sobre las novedades encontradas en el desempefio de sus funciones.
10. Preparar y presentar informes que requiera el superior inmediato.

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
- Planes de Accion y de Mejoramiento del area

- Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores
- Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

- Normas y procedimientos de la dependencia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES
- Orientacion a resultados

- Manejo de la informacion

- Orientacidn al usuario y al ciudadano - Adaptacion al cambio

- Transparencia

- Compromiso con la organizacion - Relaciones Interpersonales

|

|

|

- Disciplina ‘

|

- Colaboracion |

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA



FORMACION ACADEMICA H EXPERIENCIA
Veinticinco (25) meses de experiencia
Diploma de bachiller laboral.
VIII.ALTERNATIVA
| FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA
Cuatro (4) afios de educacion basical| Treintay siete (37) meses de experiencia
secundaria. laboral.
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario Ejecutivo del Despacho del
Viceministro
CODIGO 4215
GRADO 25
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Despacho  Viceministro de Relaciones
Exteriores

SUPERIOR INMEDIATO
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