VII. 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.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

INIVEL |Asesor |
IDENOMINACION | Asesor |
(CODIGO 11020 |
(GRADO 03 |
INUMERO DE EMPLEADOS 113 |
\DEPENDENCIA HDonde se ubique el cargo \
'SUPERIOR INMEDIATO |Quien ejerza la supervision directa |

I1. AREA FUNCIONAL: POLITICA EXTERIOR
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion de los planes y programas de la dependencia donde sea ubicado el
cargo y en la realizacion de estudios, investigaciones e informes necesarios para la ejecucion,
seguimiento y evaluacion de la politica exterior y migratoria del Estado Colombiano, asi como
de los procesos y servicios de la dependencia donde sea ubicado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la realizacion de estudios, informes e investigaciones que suministren los
elementos técnicos, juridicos y conceptuales para la definicion de la politica exterior y migratoria
del Estado, de acuerdo con la dependencia misional donde se ubique el cargo y las instrucciones
del superior inmediato.

2. Preparar documentos y solicitudes de informes a las Misiones Diplomaticas y Consulares,
mediante los cuales se impartan instrucciones especificas para garantizar el cumplimiento de la
politica exterior y migratoria colombiana, de acuerdo con los temas bajo responsabilidad de la
dependencia misional donde se ubique el cargo e instrucciones del superior inmediato.

3. Participar en reuniones y comités que se realicen para el desarrollo de los temas bajo
responsabilidad de la dependencia misional donde se ubique el cargo, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

4. Participar en la ejecucion de planes, programas y proyectos de la dependencia misional donde



se ubique el cargo.

5. Preparar informes relacionados con las actividades desarrolladas por la dependencia misional
donde se ubique el cargo, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

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

7. Absolver consultas y prestar asistencia técnica sobre la politica exterior y migratoria, de
acuerdo con los temas bajo responsabilidad de la dependencia misional donde se ubique el cargo.

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

V. CONCOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Plan estratégico del sector de relaciones exteriores
- Planes de Accidn y de Mejoramiento de la Cancilleria

- Normas, procedimientos y directrices internacionales y nacionales para el manejo de los temas
a cargo de la dependencia misional o de apoyo a la gestién donde sea ubicado el cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VII. 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 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Il. AREA FUNCIONAL: JURIDICA
[11. 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 realizacién de estudios juridicos, investigaciones e informes,
asi como de los procesos y servicios de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la realizacion de estudios juridicos relacionados con las funciones de la



dependencia donde se ubique el cargo, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

2. Participar en la realizacion de 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.

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

4. Adelantar los tramites juridicos que deba atender la dependencia donde se ubique el cargo, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

5. Participar en la realizacion de estudios y conceptos sobre temas de Derecho Internacional
publico y privado o sobre el ordenamiento juridico interno aplicable al Ministerio, de acuerdo
con las instrucciones del superior inmediato.

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

7. Colaborar con la elaboracion de proyectos de 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.

8. Preparar informes relacionados con las actividades desarrolladas por la dependencia donde se
ubique el cargo, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

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

10. Las demaés 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
- Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

- Normas, procedimientos y directrices internacionales y nacionales para 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 |
\ Orientacion a resultados H Experticia profesional \
‘ Orientacion al usuario y al ciudadano H Conocimiento del entorno ‘
‘ Transparencia H Construccion de relaciones ‘
‘ Compromiso con la organizacion H Iniciativa ‘

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA



FORMACION ACADEMICA H 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 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
I1. AREA FUNCIONAL: PLANEACION - COMUNICACIONES - APOYO A LA GESTION
[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior inmediato en el disefio, implementacion, control y evaluacion de los planes
y programas de la dependencia donde sea ubicado el cargo y en la realizacion de estudios,
investigaciones e informes que permitan mejorar los procesos de planeacion, comunicaciones o
de apoyo a la gestidn del Ministerio, asi como de los procesos y servicios de la dependencia
donde sea ubicado el empleo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la realizacion de 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. Participar en la ejecucion 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.

3. 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 planeacién o comunicaciones o
de apoyo a la gestion donde interviene el cargo y las instrucciones del superior inmediato.

4. 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.

5. Elaborar informes para dar cumplimiento a las funciones y trdmites relacionados con las
funciones de la dependencia donde sea ubicado el cargo, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

6. 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.

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

8. 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



- Planes de Accidon y de Mejoramiento de la Cancilleria

- Normas, procedimientos y directrices internacionales y nacionales para 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 |
\ Orientacion a resultados H Experticia profesional \
\ Orientacion al usuario y al ciudadano H Conocimiento del entorno \
‘ Transparencia H Construccion de relaciones ‘
‘ Compromiso con la organizacion H Iniciativa ‘

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA NIVEL

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 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

INIVEL |Asesor |
IDENOMINACION |Asesor |
CODIGO 11020 |
(GRADO |02 |
INUMERO DE EMPLEADOS 7 |
‘DEPENDENCIA HDonde se ubique el cargo ‘
'SUPERIOR INMEDIATO |Quien ejerza la supervision directa |

II. AREA FUNCIONAL: POLITICA EXTERIOR

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de los planes y programas de la dependencia donde sea ubicado el cargo y la
realizacion de estudios, investigaciones e informes necesarios para la ejecucién, seguimiento y
evaluacion de la politica exterior y migratoria del Estado Colombiano, asi como de los procesos
y servicios de la dependencia donde sea ubicado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo para la realizacion de estudios, informes e investigaciones que suministren los



elementos técnicos, juridicos y conceptuales para la definicion de la politica exterior y migratoria
del Estado, de acuerdo con la dependencia misional donde se ubique el cargo y las instrucciones
del superior inmediato.

2. Colaborar con la preparacion de documentos y solicitudes de informes a las Misiones
Diplomaticas y Consulares, mediante los cuales se impartan instrucciones especificas para
garantizar el cumplimiento de la politica exterior y migratoria colombiana, de acuerdo con los
temas bajo responsabilidad de la dependencia misional donde se ubique el cargo e instrucciones
del superior inmediato.

3. Brindar apoyo para la ejecucion de planes, programas y proyectos de la dependencia misional
donde se ubique el cargo.

4. Preparar informes relacionados con las actividades desarrolladas por la dependencia misional
donde se ubique el cargo, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

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

6. Recopilar la documentacion para el estudio y tramite de las solicitudes que se presenten a la
dependencia misional donde se ubique el cargo.

7. 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
- Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

- Normas, procedimientos y directrices internacionales y nacionales para el manejo de los temas
a cargo de la dependencia misional o de apoyo a la gestién donde sea ubicado el cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VII. 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.
Il. AREA FUNCIONAL: JURIDICA
I11. 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 realizacién de estudios juridicos, investigaciones e informes,
asi como de los procesos y servicios de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo para la realizacion de estudios juridicos relacionados con las funciones de la
dependencia donde se ubique el cargo, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

2. Colaborar con la realizacién de estudios analiticos sobre la jurisprudencia y doctrina aplicable
a los temas y tramites a cargo de la dependencia donde se ubigue el cargo, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

3. Colaborar con la realizacién de tramites juridicos que deba atender la dependencia donde se
ubique el cargo, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

4. Brindar apoyo para la realizacion de estudios y conceptos sobre temas de Derecho
Internacional publico y privado o sobre el ordenamiento juridico interno aplicable al Ministerio,
de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

5. Colaborar con la elaboracién de proyectos de 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.

6. Preparar informes relacionados con las actividades desarrolladas por la dependencia donde se
ubique el cargo, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

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

8. Recopilar la Normativa, jurisprudencia y doctrina para el estudio y tramite de las solicitudes
que se presenten a la dependencia donde se ubique 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

- Plan estratégico del sector de relaciones exteriores
- Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

- Normas, procedimientos y directrices internacionales y nacionales para 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

|
\ Orientacion a resultados H Experticia profesional \
\ Orientacion al usuario y al ciudadano H Conocimiento del entorno \
‘ Transparencia H Construccion de relaciones ‘
‘ Compromiso con la organizacion H Iniciativa ‘

VII. 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 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
I1. AREA FUNCIONAL: PLANEACION - COMUNICACIONES - APOYO A LA GESTION
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior inmediato en el disefio, implementacion, control y evaluacion de los planes
y programas de la dependencia donde sea ubicado el cargo y en la realizacion de estudios,
investigaciones e informes que permitan mejorar los procesos de planeacion, comunicaciones 0
de apoyo a la gestidn del Ministerio, asi como de los procesos y servicios de la dependencia
donde sea ubicado el empleo

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo para la realizacién de estudios e investigaciones que permitan mejorar los
procesos de planeacidén 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. Brindar apoyo para la ejecucion 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.

3. Colaborar con la elaboracién de 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.

4. Elaborar informes para dar cumplimiento a las funciones y tramites relacionados con las
funciones de la dependencia donde sea ubicado el cargo, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

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



6. Recopilar la documentacion para el estudio y tramite de las solicitudes que se presenten a la
dependencia donde se ubique el cargo.

7. 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
- Planes de Accidn y de Mejoramiento de la Cancilleria

- Normas, procedimientos y directrices internacionales y nacionales para 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 |
‘ Orientacion a resultados H Experticia profesional ‘
‘ Orientacion al usuario y al ciudadano H Conocimiento del entorno ‘
\ Transparencia H Construccion de relaciones \
\ Compromiso con la organizacion H Iniciativa \

VII. 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.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

INIVEL |Asesor |
IDENOMINACION |Asesor |
CODIGO 11020 |
GRADO lo1 |
INUMERO DE EMPLEADOS I |
‘DEPENDENCIA HDonde se ubique el cargo ‘
‘SUPERIOR INMEDIATO HQuien ejerza la supervision directa ‘

II. AREA FUNCIONAL: POLITICA EXTERIOR
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de los planes y programas de la dependencia donde sea ubicado el cargo y la



realizacion de estudios, investigaciones e informes necesarios para la ejecucion, seguimiento y
evaluacion de la politica exterior y migratoria del Estado Colombiano, asi como de los procesos
y servicios de la dependencia donde sea ubicado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo para la realizacion de estudios, informes e investigaciones que suministren los
elementos técnicos, juridicos y conceptuales para la definicion de la politica exterior y migratoria
del Estado, de acuerdo con la dependencia misional donde se ubique el cargo y las instrucciones
del superior inmediato.

2. Colaborar con la preparacion de documentos y solicitudes de informes a las Misiones
Diplomaticas y Consulares, mediante los cuales se impartan instrucciones especificas para
garantizar el cumplimiento de la politica exterior y migratoria colombiana, de acuerdo con los
temas bajo responsabilidad de la dependencia misional donde se ubique el cargo e instrucciones
del superior inmediato.

3. Brindar apoyo para la ejecucion de planes, programas y proyectos de la dependencia misional
donde se ubique el cargo.

4. Colaborar con la preparacion de informes relacionados con las actividades desarrolladas por la
dependencia misional donde se ubique el cargo, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

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

6. Recopilar la documentacion para el estudio y tramite de las solicitudes que se presenten a la
dependencia misional donde se ubique el cargo.

7. 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

- Planes de Accién y de Mejoramiento de la Cancilleria

- Normas, procedimientos y directrices internacionales y nacionales para 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 |
‘ Orientacion a resultados H Experticia profesional ‘
‘ Orientacion al usuario y al ciudadano H Conocimiento del entorno ‘
‘ Transparencia H Construccion de relaciones ‘

|

\ Compromiso con la organizacion H Iniciativa




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

I1. AREA FUNCIONAL: JURIDICA

[11. 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, investigaciones e informes,
asi como de los procesos y servicios de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo para la realizacion de estudios y conceptos juridicos relacionados con las
funciones de la dependencia donde se ubique el cargo, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

2. Colaborar con la realizacion de estudios analiticos sobre la jurisprudencia y doctrina aplicable
a los temas y tramites a cargo de la dependencia donde se ubigue el cargo, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

3. Colaborar con la realizacion de tramites juridicos que deba atender la dependencia donde se
ubique el cargo, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

4. Colaborar con la elaboracion de proyectos de 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. Colaborar con la preparacion de informes relacionados con las actividades desarrolladas por la
dependencia donde se ubique el cargo, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.
las funciones

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

7. Recopilar la Normativa, jurisprudencia y doctrina para el estudio y tramite de las solicitudes
que se presenten a la dependencia donde se ubique el cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

- Plan estratégico del sector de relaciones exteriores



- Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

- Normas, procedimientos y directrices internacionales y nacionales para el manejo de los temas
a cargo de la dependencia misional o de apoyo a la gestién donde sea ubicado el cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VII. 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 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
I1. AREA FUNCIONAL: PLANEACION - COMUNCIACIONES - APOYO A LA GESTION
[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior inmediato en el disefio, implementacion, control y evaluacion de los planes
y programas de la dependencia donde sea ubicado el cargo y en la realizacion de estudios,
investigaciones e informes que permitan mejorar los procesos de planeacion, comunicaciones o
de apoyo a la gestién del Ministerio, asi como de los procesos y servicios de la dependencia
donde sea ubicado el empleo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo para la realizacion de estudios e investigaciones que permitan mejorar los
procesos de planeacién 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. Brindar apoyo para la ejecucion de planes, programas y proyectos de la dependencia donde se
ubique el cargo, relacionados con los procesos de planeacion o comunicaciones o de apoyo a la
gestion.

3. Colaborar con la elaboracion de 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.



4. Colaborar con la realizacion de informes para dar cumplimiento a las funciones y tramites
relacionados con las funciones de la dependencia donde sea ubicado el cargo, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

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

6. Recopilar la documentacion para el estudio y tramite de las solicitudes que se presenten a la
dependencia donde se ubique el cargo.

7. 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
- Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

- Normas, procedimientos y directrices internacionales y nacionales para el manejo de los temas
a cargo de la dependencia misional o de apoyo a la gestién donde sea ubicado el cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO



INIVEL |Asesor

|
‘DENOMINACION HJefe de Oficina Asesora de Planeacion ‘
CODIGO 11045 |
(GRADO 14 |
INUMERO DE EMPLEADOS |1 |
DEPENDENCIA Oficina Asesora de Planeaciéon y Desarrollo

Organizacional

'SUPERIOR INMEDIATO Ministro de Relaciones Exteriores |

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

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a las diferentes dependencias en la formulacién, 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 misién de la entidad.

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

3. Brindar las directrices conceptuales y 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 programacién
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 metodologicas para la formulacion del plan de accion y
los planes anuales operativos.

7. Disefiar la metodologia para la elaboracion, medicion 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 formulacién e implementacién 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 optimizacion 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 aplicacién 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 elaboracién 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 Pablico y el
Departamento Nacional de Planeacién, 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 demas 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

- Sistemas de Gestién de Calidad



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

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA |  EXPERIENCIA |

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del|Cincuenta (50) meses de
conocimiento de: Administracién; Economia; Ingenieria Industrial/|experiencia profesional
y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenierial|relacionada.

Administrativa y Afines; Contaduria Publica;

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

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 nicleo basico del Setenta y Cinco (75)
conocimiento de: Administracion; Economia; Ingenieria Industrial |meses de experiencia

y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria ||profesional relacionada.
Administrativa; Contaduria Publica;

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO



INIVEL |Asesor

|
‘DENOMINACION HJefe de Oficina Asesora de Juridica ‘
CODIGO 11045 |
(GRADO 14 |
INUMERO DE EMPLEADOS |1 |
‘DEPENDENCIA HOficina Asesora de Juridica Interna ‘
'SUPERIOR INMEDIATO |Secretario General |

II. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA INTERNA
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte juridico a la Secretaria General y demas areas del Ministerio sobre temas de
derecho publico y privado en la legislacidn nacional, velar por su adecuada aplicacion y
coordinar 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 colombianas
acreditadas en el exterior, y los procesos de contratacion y cobro coactivo de la entidad y su
Fondo Rotatorio adscrito.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer, disefiar y proponer al Ministro, 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 &mbito nacional y en las misiones colombianas
acreditadas en el exterior.

2. Prestar soporte juridico a la Secretaria General y demas dependencias del Ministerio sobre
temas de derecho puablico y privado en la legislacion nacional y velar por su adecuada aplicacion.

3. Coordinar la elaboracion de los conceptos y los estudios que se requieran sobre el
ordenamiento juridico interno aplicable al Ministerio de Relaciones Exteriores.

4. Coordinar el estudio y revision de los proyectos de ley, decretos y demas actos administrativos
que guarden relacion con el ejercicio de las competencias del Ministerio en el ambito nacional,
previo concepto de las dependencias que hayan originado dichos instrumentos.

5. Orientar la elaboracion y sustanciacion de los proyectos de respuesta a recursos que por la via
gubernativa le corresponda resolver al Ministro, en el &mbito de competencia de la Oficina
Asesora Juridica Interna.

6. Coordinar la atencion, por delegacion o poder otorgado por el Ministro, de todos los procesos
jurisdiccionales, extrajudiciales y administrativos en los que el Ministerio y su Fondo Rotatorio
adscrito hagan parte a nivel nacional

7. Coordinar el seguimiento de la defensa juridica de los procesos que se sigan en el exterior en
los que el Ministerio y su Fondo Rotatorio adscrito hagan parte a traves de sus misiones

8. Coordinar la actualizacién de la base de datos de los conceptos y fallos de las autoridades
judiciales nacionales relacionados con el Ministerio, y comunicar lo pertinente a las



dependencias de la entidad.

9. Coordinar el seguimiento y analisis del comportamiento de los fallos de las autoridades
judiciales nacionales relacionados con las funciones y gestion del Ministerio.

10. Proponer las politicas de prevencion del dafio antijuridico del Ministerio y de su Fondo
Rotatorio y coordinar la preparacion de los instructivos necesarios con destino a las diferentes
dependencias y misiones.

11. Otorgar poder a abogados externos expertos o especializados en el area del derecho que se
precise, previa autorizacion del Ministro de Relaciones Exteriores, para atender procesos
jurisdiccionales, extrajudiciales y administrativos en territorio colombiano y demaés asuntos
juridicos.

12. Supervisar la respuesta a las acciones de tutela que se relacionen con las funciones asignadas
a la Oficina y prestar asesoria juridica a las deméas dependencias del Ministerio, cuando asi lo
requieran.

13. Coordinar todos los trdmites y actividades relacionadas con el cobro coactivo de las
obligaciones que constituyen la cartera del Ministerio y su Fondo Rotatorio, de conformidad con
los procedimientos sefialados en la ley.

14. Adelantar y coordinar el proceso de contratacion para la adquisicion de bienes y servicios que
requiera el Ministerio y su Fondo Rotatorio adscrito.

15. Coordinar el seguimiento a la contratacion de bienes y servicios que adelanten las misiones
colombianas acreditadas en el exterior.

16. Coordinar el tramite de las reclamaciones laborales que presenten los ciudadanos
colombianos o residentes permanentes que trabajen en las Misiones Diplomaticas y Consulares
acreditadas en Colombia.

17. Atender los requerimientos de las autoridades judiciales nacionales y aportar los documentos
solicitados para los procesos que se adelanten contra el Ministerio, previa coordinacion con la
dependencia del Ministerio pertinente.

18. Las demaés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores
- Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria
- Normas, procedimientos y directrices pare el manejo de los temas a cargo de la dependencia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



| COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

‘ Orientacion a resultados H Experticia profesional

\ Orientacion al usuario y al ciudadano H Conocimiento del entorno
\ Transparencia H Construccion de relaciones
‘ Compromiso con la organizacion H Iniciativa

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Pertenecer a la Carrera Diplomatica y Consular y acreditar titulo profesional en Derecho, o
cumplir los siguientes requisitos:

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del
conocimiento de Derecho y Afines. Cincuenta'y un (51)
meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas profesional relacionada.
afines con las funciones del cargo.

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

VIII.ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Pertenecer a la Carrera Diplomatica y Consular y acreditar titulo profesional en Derecho, o
cumplir los siguientes requisitos:

Setenta y cinco (75) meses de
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico|lexperiencia profesional
del conocimiento de Derecho y Afines. relacionada.

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

\NIVEL HProfesionaI
'DENOMINACION |Profesional Especializado
CODIGO 12028

(GRADO 12

INUMERO DE EMPLEADOS |1

\DEPENDENCIA HDonde se ubique el cargo

'SUPERIOR INMEDIATO |Quien ejerza la supervision directa




I1. AREA FUNCIONAL: POLITICA EXTERIOR
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes y programas de la dependencia donde sea ubicado el cargo y realizar estudios,
investigaciones e informes necesarios para la ejecucion, seguimiento y evaluacion de la politica
exterior y migratoria del Estado Colombiano, asi como de los procesos y servicios de la
dependencia donde sea ubicado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar de estudios, informes e investigaciones que suministren los elementos técnicos,
juridicos y conceptuales para la definicion de la politica exterior y migratoria del Estado, de
acuerdo con la dependencia misional donde se ubique el cargo y las instrucciones del superior
inmediato.

2. Preparar documentos y solicitudes de informes a las Misiones Diplomaticas y Consulares,
mediante los cuales se impartan instrucciones especificas para garantizar el cumplimiento de la
politica exterior y migratoria colombiana, de acuerdo con los temas bajo responsabilidad de la
dependencia misional donde se ubique el cargo e instrucciones del superior inmediato.

3. Participar en reuniones y comités que se realicen para el desarrollo de los temas bajo
responsabilidad de la dependencia misional donde se ubique el cargo, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

4. Suministrar elementos técnicos y conceptuales para la implementacion de planes, programas y
proyectos de la dependencia misional donde se ubique el cargo.

5. Preparar informes relacionados con las actividades desarrolladas por la dependencia misional
donde se ubique el cargo, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

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

7. Absolver consultas y prestar asistencia técnica sobre la politica exterior y migratoria, de
acuerdo con los temas bajo responsabilidad de la dependencia misional donde se ubique el cargo

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

V. CONCOMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Plan estratégico del sector de relaciones exteriores
- Planes de Accidn y de Mejoramiento de la Cancilleria

- Normas, procedimientos y directrices internacionales y nacionales para el manejo de los temas
a cargo de la dependencia misional o de apoyo a la gestién donde sea ubicado el cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



| COMUNES [ POR NIVEL JE

RARQUICO

‘ Orientacion a resultados H Aprendizaje continuo

\ Orientacion al usuario y al ciudadano H Experticia profesional

\ Transparencia H Trabajo en equipo y col

aboracion

‘ Compromiso con la organizacion

H Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA |

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico del

Afines; Antropologia, Artes Liberales; Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Administrativa y Afines; Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica;

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

conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Economia; Administracion; Sociologia, Trabajo Social y

Ingenieria

Diez (10) meses de
experiencia
profesional
relacionada.

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

VIII.ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del
conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Economia; Administracion; Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Antropologia, Artes Liberales; Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Comunicacion Social, Periodismo y Afines;

Treinta y cuatro
(34) meses de
experiencia
profesional
relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines; Contaduria Publica;

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

I1. AREA FUNCIONAL: JURIDICA

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes y programas de la dependencia y realizar estudios juridi

cos, investigaciones e

informes que se requieran para la ejecucion, seguimiento y evaluacion de los procesos y servicios
de la dependencia donde sea ubicado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES



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

2. 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.

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

4. Adelantar los tramites juridicos que deba atender la dependencia donde se ubique el cargo, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

5. Participar en la realizacion de estudios y conceptos sobre temas de Derecho Internacional
publico y privado o sobre el ordenamiento juridico interno aplicable al Ministerio, de acuerdo
con las instrucciones del superior inmediato.

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

7. Colaborar con la elaboracién de proyectos de 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.

8. Preparar informes relacionados con las actividades desarrolladas por la dependencia donde se
ubique el cargo, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

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

10. 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
- Planes de Accidn y de Mejoramiento de la Cancilleria

- Normas, procedimientos y directrices internacionales y nacionales para 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 |
‘ Orientacion a resultados H Aprendizaje continuo ‘
‘ Orientacion al usuario y al ciudadano H Experticia profesional ‘
\ Transparencia H Trabajo en equipo y colaboracién \

|

\ Compromiso con la organizacion H Creatividad e innovacion




VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA |

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo 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 Industrial y Afines;
Administrativa y Afines; Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines; Contaduria Publica;

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

Ingenieria

Diez (10) meses de
experiencia
profesional
relacionada.

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

VIII.ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

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

Treinta y cuatro
(34) meses de
experiencia
profesional
relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica;

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

II. AREA FUNCIONAL: PLANEACION - COMUNICACIONES - APOYO

A LA GESTION

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes y programas de la dependencia donde sea ubicado el cargo y realizar estudios,
investigaciones e informes que permitan mejorar los procesos de planeacidn, comunicaciones o

de apoyo a la gestion del Ministerio, asi como en la ejecucion, seguimiento
procesos y servicios de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

y evaluacion de los

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

2. Suministrar elementos técnicos y conceptuales para la implementacion de planes, programas y

proyectos de la dependencia donde se ubique el cargo, relacionados con los
planeacion o comunicaciones o de apoyo a la gestion.

procesos de



3. 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 planeacién o comunicaciones o
de apoyo a la gestién donde interviene el cargo y las instrucciones del superior inmediato.

4. 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.

5. Elaborar informes para dar cumplimiento a las funciones y tramites relacionados con las
funciones de la dependencia donde sea ubicado el cargo, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

6. Conceptuar y absolver consultas sobre las teméticas 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.

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

8. 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
- Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

- Normas, procedimientos y directrices internacionales y nacionales para 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 |
\ Orientacion a resultados H Aprendizaje continuo \
‘ Orientacion al usuario y al ciudadano H Experticia profesional ‘
‘ Transparencia H Trabajo en equipo y colaboracion ‘
\ Compromiso con la organizacion H Creatividad e innovacion \

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA



FORMACION ACADEMICA H EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del||Diez (10) meses de
conocimiento de: Derecho y Afines; , Ciencia Politica, Relaciones||experiencia
Internacionales; Economia; Administracion; Sociologia, Trabajo Social||profesional

y Afines; Antropologia, Artes Liberales; Lenguas Modernas, Literatura,|relacionada.
Linglistica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica;

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

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

VIII.ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del||Treintay cuatro (34)
conocimiento de: Derecho y Afines; , Ciencia Politica, Relaciones|meses de

Internacionales; Economia; Administracion; Sociologia, Trabajo Social|experiencia
y Afines; Antropologia, Artes Liberales; Lenguas Modernas, Literatura,||profesional
Linguistica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria/relacionada.
Administrativa y Afines; Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica;

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

\NIVEL HProfesionaI ‘
IDENOMINACION |Profesional Especializado |
(CODIGO 12028 |
(GRADO 12 |
INUMERO DE EMPLEADOS |1 |
\DEPENDENCIA HDonde se ubique el cargo \
'SUPERIOR INMEDIATO |Quien ejerza la supervision directa |

I1. AREA FUNCIONAL: POLITICA EXTERIOR

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion de planes y programas de la dependencia donde sea ubicado el cargo y
en la realizacion de estudios, investigaciones e informes necesarios para la ejecucion,
seguimiento y evaluacion de la politica exterior y migratoria del Estado Colombiano, asi como
de los procesos y servicios de la dependencia.



IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la realizacion de estudios, informes e investigaciones que suministren los
elementos técnicos, juridicos y conceptuales para la definicion de la politica exterior y migratoria
del Estado, de acuerdo con la dependencia misional donde se ubique el cargo y las instrucciones
del superior inmediato.

2. Preparar documentos y solicitudes de informes a las Misiones Diplomaticas y Consulares,
mediante los cuales se impartan instrucciones especificas para garantizar el cumplimiento de la
politica exterior y migratoria colombiana, de acuerdo con los temas bajo responsabilidad de la
dependencia misional donde se ubique el cargo e instrucciones del superior inmediato.

3. Participar en la ejecucion de planes, programas y proyectos de la dependencia misional donde
se ubique el cargo.

4. Participar en reuniones y comités que se realicen para el desarrollo de los temas bajo
responsabilidad de la dependencia misional donde se ubique el cargo, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

5. Preparar informes relacionados con las actividades desarrolladas por la dependencia misional
donde se ubique el cargo, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

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

7. Absolver consultas y prestar asistencia técnica sobre la politica exterior y migratoria, de
acuerdo con los temas bajo responsabilidad de la dependencia misional donde se ubique el cargo.

8. 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
- Planes de Accidn y de Mejoramiento de la Cancilleria

- Normas, procedimientos y directrices internacionales y nacionales para 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 |
‘ Orientacion a resultados H Aprendizaje continuo ‘
‘ Orientacion al usuario y al ciudadano H Experticia profesional ‘
\ Transparencia H Trabajo en equipo y colaboracién \
‘ Compromiso con la organizacion H Creatividad e innovacion ‘

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA



FORMACION ACADEMICA H EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nudcleo basico del||Siete (7) meses de
conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones|jexperiencia
Internacionales; Economia; Administracion; Sociologia, Trabajo Social||profesional

y Afines; Antropologia, Artes Liberales; Lenguas Modernas, Literatura,||relacionada.
Linglistica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica;

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

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

VIII.ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico del||Treinta y un (31)
conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones/|meses de experiencia
Internacionales; Economia; Administracion; Sociologia, Trabajo Social||profesional

y Afines; Antropologia, Artes Liberales; Lenguas Modernas,|relacionada.
Literatura, Linguistica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; Comunicacion Social, Periodismo
y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria
Publica;

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
II. AREA FUNCIONAL.: JURIDICA
[11.PROPOSITOPRINCIPAL

Ejecutar los planes y programas de la dependencia y realizar estudios juridicos, investigaciones e
informes que se requieran para la ejecucion, seguimiento y evaluacion de los procesos y servicios
de la dependencia donde sea ubicado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la realizacion de estudios juridicos relacionados con las funciones de la
dependencia donde se ubique el cargo, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

2. Participar en la realizacion de 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.

3. Adelantar los tramites juridicos que deba atender la dependencia donde se ubique el cargo, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

4. Colaborar con la realizacion de estudios y conceptos sobre temas de Derecho Internacional
publico y privado o sobre el ordenamiento juridico interno aplicable al Ministerio, de acuerdo



con las instrucciones del superior inmediato.

5. Colaborar con la elaboracion de proyectos de 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.

6. Preparar informes relacionados con las actividades desarrolladas por la dependencia donde se
ubique el cargo, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

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

8. 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
- Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

- Normas, procedimientos y directrices internacionales y nacionales para el manejo de los temas
a cargo de la dependencia misional o de apoyo a la gestién donde sea ubicado el cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO |
‘ Orientacion a resultados H Aprendizaje continuo ‘
‘ Orientacion al usuario y al ciudadano H Experticia profesional ‘
\ Transparencia H Trabajo en equipo y colaboracién \
\ Compromiso con la organizacion H Creatividad e innovacion \

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo bésico del||Siete (7) meses de
conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones||experiencia
Internacionales; Economia; Administracién; Sociologia, Trabajo Social||profesional

y Afines; Antropologia, Artes Liberales; Lenguas Modernas, Literatura,||[relacionada.
Linglistica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica;

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

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



VIII.ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del||Treinta y un (31)
conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones|meses de

Internacionales; Economia; Administracion; Sociologia, Trabajo Social||experiencia
y Afines; Antropologia, Artes Liberales; Lenguas Modernas, Literatura,||profesional
Linguistica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria/relacionada.
Administrativa y Afines; Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines; Contaduria Publica;

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
I1. AREA FUNCIONAL: PLANEACION - COMUNCIACIONES - APOYO A LA GESTION
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes y programas de la dependencia donde sea ubicado el cargo y realizar estudios,
investigaciones e informes que permitan mejorar los procesos de planeacion, comunicaciones o
de apoyo a la gestion del Ministerio, asi como en la ejecucion, seguimiento y evaluacion de los
procesos y servicios de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Participar en la ejecucion de planes, programas y proyectos dela dependencia donde se ubique
el cargo, relacionados con los procesos de planeacién o comunicaciones o de apoyo a la gestion.

3. 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 planeacién o comunicaciones o
de apoyo a la gestién donde interviene el cargo y las instrucciones del superior inmediato.

4. Participar en las 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.

5. Elaborar informes para dar cumplimiento a las funciones y tramites relacionados con las
funciones dela dependencia donde sea ubicado el cargo, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

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

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

8. Las demas que le sean asignadas o0 que por su naturaleza sean afines con las descritas en este
cargo.



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Plan estratégico del sector de relaciones exteriores
- Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

- Normas, procedimientos y directrices internacionales y nacionales para 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 |
\ Orientacion a resultados H Aprendizaje continuo \
‘ Orientacion al usuario y al ciudadano H Experticia profesional ‘
‘ Transparencia H Trabajo en equipo y colaboracion ‘
‘ Compromiso con la organizacion H Creatividad e innovacion ‘

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico del|Siete (7) meses de
conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones|iexperiencia
Internacionales; Economia; Administracion; Sociologia, Trabajo Social y||profesional
Afines; Antropologia, Artes Liberales; Lenguas Modernas, Literatura,|relacionada.
Linglistica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica;

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

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

VIII.ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo béasico del||Treinta y un (31)
conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones||meses de

Internacionales; Economia; Administracion; Sociologia, Trabajo Social y||experiencia
Afines; Antropologia, Artes Liberales; Lenguas Modernas, Literatura,|profesional
Linglistica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenierialjrelacionada.
Administrativa y Afines; Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica;

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO



\NIVEL HProfesionaI

|
IDENOMINACION |Profesional Especializado |
(CODIGO 12044 |
(GRADO 11 |
INUMERO DE EMPLEADOS |1 |
\DEPENDENCIA HDonde se ubique el cargo \
'SUPERIOR INMEDIATO |Quien ejerza la supervision directa |

I1. AREA FUNCIONAL: POLITICA EXTERIOR

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion de planes y programas de la dependencia donde sea ubicado el cargo y
en la realizacion de procesos, servicios y estudios, investigaciones e informes necesarios para la
ejecucion, seguimiento y evaluacion de la politica exterior y migratoria del Estado Colombiano.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la realizacion de estudios, informes e investigaciones que suministren los
elementos técnicos, juridicos y conceptuales para la definicion de la politica exterior y migratoria
del Estado, de acuerdo con la dependencia misional donde se ubique el cargo y las instrucciones
del superior inmediato.

2. Preparar documentos y solicitudes de informes a las Misiones Diplomaticas y Consulares,
mediante los cuales se impartan instrucciones especificas para garantizar el cumplimiento de la
politica exterior y migratoria colombiana, de acuerdo con los temas bajo responsabilidad de la
dependencia misional donde se ubique el cargo e instrucciones del superior inmediato.

3. Participar en la ejecucion de planes, programas y proyectos de la dependencia misional donde
se ubique el cargo.

4. Preparar informes relacionados con las actividades desarrolladas por la dependencia misional
donde se ubique el cargo, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

5. 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
- Planes de Accidn y de Mejoramiento de la Cancilleria

- Normas, procedimientos y directrices internacionales y nacionales para 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 |
\ Orientacion a resultados H Aprendizaje continuo \
\ Orientacion al usuario y al ciudadano H Experticia profesional \
‘ Transparencia H Trabajo en equipo y colaboracion ‘
‘ Compromiso con la organizacion H Creatividad e innovacion ‘

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del||Treinta (30) meses
conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones||de experiencia

Internacionales; Economia; Administracion; Sociologia, Trabajo Social||profesional
y Afines; Antropologia, Artes Liberales; Lenguas Modernas, Literatura,|relacionada.
Linglistica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica;

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

VIII.ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA H EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo béasico del||Seis (6) meses de
conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones|iexperiencia
Internacionales; Economia; Administracion; Sociologia, Trabajo Social y||profesional

Afines; Antropologia, Artes Liberales; Lenguas Modernas, Literatura,|relacionada.
Linglistica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica;

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en &reas afines a
las funciones del cargo.

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

I1. AREA FUNCIONAL: JURIDICA

[11. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes y programas de la dependencia y realizar estudios juridicos, investigaciones e

informes que se requieran para la ejecucion, seguimiento y evaluacion de los procesos y servicios
de la dependencia donde sea ubicado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES



1. Participar en la realizacion de estudios juridicos relacionados con las funciones de la
dependencia donde se ubique el cargo, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

2. Participar en la realizacion de 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.

3. Adelantar los tramites juridicos que deba atender la dependencia donde se ubique el cargo, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

4. Colaborar con la elaboracion de proyectos de 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. Preparar informes relacionados con las actividades desarrolladas por la dependencia donde se
ubique el cargo, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

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

7. 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
- Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

- Normas, procedimientos y directrices internacionales y nacionales para 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 |  PORNIVEL JERARQUICO |
\ Orientacion a resultados H Aprendizaje continuo \
\ Orientacion al usuario y al ciudadano H Experticia profesional \
‘ Transparencia H Trabajo en equipo y colaboracion ‘
‘ Compromiso con la organizacion H Creatividad e innovacion ‘

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA



FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del||Treinta (30) meses
conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones||de experiencia
Internacionales; Economia; Administracion; Sociologia, Trabajo Social||profesional

y Afines; Antropologia, Artes Liberales; Lenguas Modernas, Literatura,|relacionada.
Linglistica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica;

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

VIII.ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA H EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo béasico del||Seis (6) meses de
conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones|experiencia
Internacionales; Economia; Administracion; Sociologia, Trabajo Social y||profesional
Afines; Antropologia, Artes Liberales; Lenguas Modernas, Literatura,|irelacionada.
Linglistica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica;

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas afines a
las funciones del cargo.

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

II. AREA FUNCIONAL: ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES Y DE SERVICIO AL
CIUDADANO

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion de planes y programas de la dependencia donde sea ubicado el cargo y
en la realizacion de estudios e informes que permitan la ejecucion de la politica migratoria y la
estructuracion de la posicion nacional para defender los intereses del pais en las reuniones, foros
y organismos multilaterales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recolectar, analizar y sintetizar informacion para realizar estudios e informes que permitan la
ejecucion de la politica migratoria y la estructuracion de la posicidn nacional para defender los
intereses del pais en las reuniones, foros y organismos multilaterales, de acuerdo con los
lineamientos del superior inmediato.

2. Colaborar con el analisis de los informes sobre el estado de ejecucion de las directrices de

Politica Migratoria, la gestion consular y el servicio al ciudadano que presenten las Misiones
Diplométicas y Consulares.



3. Participar en la realizacion de estudios que permitan identificar y caracterizar la migracion
internacional colombiana y la migracion de extranjeros a Colombia.

4. Colaborar con la ejecucién de planes, programas y proyectos de la gestion consular, de la
atencion y prestacion de los servicios al ciudadano y gestion administrativa y financiera de los
consulados.

5. Colaborar con la realizacion de informes sobre las actividades desarrolladas por la Direccion
de Asuntos Migratorios, Consulares y de Servicio al Ciudadano, generacion de estadisticas sobre
los servicios ofrecidos por los consulados a los connacionales y seguimiento a los compromisos
del plan de accién de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

6. Colaborar con el seguimiento, control y evaluacion de los servicios de expedicion de
pasaportes, otorgamiento de visas, legalizaciones, apostille, funciones notariales y de demas
gestiones consulares, en términos de eficiencia, calidad y efectividad para identificar desfases y
proponer acciones de mejora.

7. Absolver consultas sobre los temas bajo competencia de la Direccion de Asuntos Migratorios,
Consulares y de Servicio al Ciudadano.

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

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

- Plan estratégico del sector de relaciones exteriores

- Planes de Accidon y de Mejoramiento de la Cancilleria

- Normas, procedimientos y directrices internacionales y nacionales para 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 |
‘ Orientacion a resultados H Aprendizaje continuo ‘
‘ Orientacion al usuario y al ciudadano H Experticia profesional ‘
\ Transparencia H Trabajo en equipo y colaboracion \
\ Compromiso con la organizacion H Creatividad e innovacion \

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA



FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico del||Treinta (30) meses
conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones||de experiencia
Internacionales; Economia; Administracion; Sociologia, Trabajo Social y||profesional
Afines; Antropologia, Artes Liberales; Lenguas Modernas, Literatura,|relacionada
Linglistica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica;

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

VIII.ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA H EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo béasico del||Seis (6) meses de
conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones|experiencia
Internacionales; Economia; Administracion; Sociologia, Trabajo Social y||profesional
Afines; Antropologia, Artes Liberales; Lenguas Modernas, Literatura,|irelacionada.
Linglistica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica;

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas afines a
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Il. AREA FUNCIONAL: PLANEACION - COMUNICACIONES - APOYO
A LA GESTION

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes y programas de la dependencia donde sea ubicado el cargo y realizar estudios,
investigaciones e informes que permitan mejorar los procesos de planeacion, comunicaciones o
de apoyo a la gestion del Ministerio, asi como en la ejecucion, seguimiento y evaluacién de los
procesos y servicios de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la realizacion de 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. Participar en la ejecucion de planes, programas y proyectos de la dependencia donde se ubique
el cargo, relacionados con los procesos de planeacion o comunicaciones o de apoyo a la gestion.



3. 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.

4. Elaborar informes para dar cumplimiento a las funciones y trdmites relacionados con las
funciones de la dependencia donde sea ubicado el cargo, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

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

6. 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
- Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

- Normas, procedimientos y directrices internacionales y nacionales para 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 |
\ Orientacion a resultados H Aprendizaje continuo \
‘ Orientacion al usuario y al ciudadano H Experticia profesional ‘
‘ Transparencia H Trabajo en equipo y colaboracion ‘
\ Compromiso con la organizacion H Creatividad e innovacion \

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del||Treinta (30) meses
conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones|/de experiencia

Internacionales; Economia; Administracion; Sociologia, Trabajo Social||profesional
y Afines; Antropologia, Artes Liberales; Lenguas Modernas, Literatura,|[relacionada.
Linguistica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines; Contaduria Publica;

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

VIII.ALTERNATIVA



FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

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, Literatura,
Linglistica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica;

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn en areas afines a
las funciones del cargo.

experiencia
profesional
relacionada.

Seis (6) meses de

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