Libertad y Orden

Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia
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RESOLUCION NU RD DE 2016 2? Mﬁ\'!’ d‘r"*”""

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones Exteriores

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

En uso de sus facultades legales y, en especial, de la que le confiere el inciso segundo
del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO:

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

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

Que el Decreto 869 del 25 de mayo de 2016 se modifico la estructura del Ministerio de
Relaciones Exteriores; /

Que mediante el Decreto 870 del 25 de mayo de 2016 se modifico la planta de personal
del Ministerio de Relaciones Exteriores;

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

En merito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones Exteriores,
adoptado mediante Resolucion 1580 del 16 de marzo de 2015, de conformidad con lo
establecido en el Decreto 870 del 25 de mayo de 2016, en el sentido de suprimir en la
planta de personal del Ministerio de Relaciones Exteriores |os siguientes cargos:

“No. DE CARGOS | DENOMINACION conico | GRADO
DESPACHO MINISTRO DE RELACIONES EXTERIORES
1 (Una) L Asesor - 1020 18

DESPACHO JEFES DE MISIONES DIPLOMATICAS Y OFICINAS CONSULARES
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Continuacién de la Resolucion "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”,

1 (Unag) Auxiliar de Mision Diplomatica | 4850 16

ARTICULO 2°.- Adicionar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones Exteriores,
adoptado mediante Resolucion 1580 del 16 de marzo de 2015 en los siguientes perfiles de
los cargos creados mediante Decreto 870 de 2016, cuyas funciones deberén ser cumplidas
por los servidores publicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la
mision, objetivos y funciones que la Constitucién y la ley le sefalan al Ministerio de
Relaciones Exteriores, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

PLANTA DEL DESPACHO DEL MINISTRO DE RELACIONES
EXTERIORES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asesor

DENOMINACION Asesor

CODIGO 1020

GRADO 06

NUMERO DE EMPLEOS 2

DEPENDENCIA Despacho del Ministro de Relaciones Exteriores
SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar las actividades del Despacho del Ministro o area que le asigne el Ministro, en la
ejecucion de los planes y programas de la dependencia donde sea ubicado el cargo y en
la realizacion de estudics, investigaciones e informes necesarios para la ejecucion,
seguimiento y evaluacion de |a 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. Asesorar y realizar estudios, informes e investigaciones que suministren los
elementos técnicos, juridicos y conceptuales para |a definicion de la politica exterior y
migratoria del Estado, de acuerdo con la dependencia misional donde se ubigue &l
cargo v las instrucciones del superior inmediato.

2. Asesorar y 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
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acuerdo con los temas bajo responsabilidad de la dependencia misional donde se
ubique el cargo e instrucciones del superior inmediato.

3. Analizar los informes sobre el estado de ejecucion de las directrices de politica
exterior y migratoria gue remitan las Misiones Diplomaticas y Consulares y realizar
recomendaciones al superior inmediato.

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

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

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

8. Absolver consultas y prestar asistencia tecnica sobre la politica exterior y migratoria,
de acuerdo con los temas bajo responsabilidad de |la dependencia misional donde se
ubigue 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 estrategico del sector de relaciones exteriores

« Planes de Accién y de Mejoramiento de la Cancilleria

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Qrientacion a resultados = Experticia profesional
e Orientacion al usuario y al ciudadano « (Conocimiento del entorno
« Transparencia = Construccion de relaciones
« Compromiso con la orga-.ﬁi_zél-:ién_ + [niciativa N

I Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

'FORMACION ACADEMICA ) EXPERIENCIA |
Pertenecer a la Carrera Diplomatica y Consular, o cumplir los siguientes requisitos: |
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico| Treinta y cinco (35) meses |
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_FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
del conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica, |de experiencia profesional
Relacicnes Internacionales; Disefio; Publicidad y Afines;|relacionada.

Administracion; Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Ingenieria de Sisternas, Telematica y Afines; |
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Vili. ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Pertenecer a la Carrera Diplomatica y Consular, o cumplir los siguientes requisitos; 4‘
: 1

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico
del conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Diseno; Publicidad y Afines; Once (11) meses de |
Administracion; Comunicacion Social, Periodismo y Afines; | experiencia profesional
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en

| Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por 1a ley. i

| 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; Disefio; Publicidad y Afines;
Administracion; Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria en areas
afines a las funciones del cargo.
| Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ) Asesor

DENOMINACION Asesor

CODIGO 1020

GRADO 04

NUMERO DE EMPLEQOS 4

DEPENDENCIA Despacho de la Ministro de Relaciones Exteriores
SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Ministro o el superior inmediato que le asigne el Ministro, en la
formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas y los planes generales del
Ministerio y en la realizacion de estudios, investigaciones e informes, asi como de los
procesos y servicios de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y realizar estudios, informes e investigaciones gue suministren los
elementos técnicos, juridicos y conceptuales para la definicién 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. Asesorar y 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
ubigue 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 ubigue el cargo, de acuerdo
con las instrucciones del superior inmediato.

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

5. Asesorar y preparar informes relacionados con las actividades desarrolladas por la
dependencia misional donde se ubigue el cargo, de acuerdo con Ias 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. Absclver consultas y prestar asistencia tecnica sobre la politica exterior y migratoria,
de acuerdo con los temas bajo responsabilidad de la dependencia misional donde se

ubigue el cargo.

8. Las demas que le sean asignadas o gue por su naturaleza sean afines con las
descritas en este cargo.
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Continuacion de la Resolucion “Por |2 cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Plan estrategico del sectar de relaciones exteriores

» Planes de Accién y de Mejoramiento de la Cancilleria

« Normas, procedimientos y directrices internacionales y nacionales pare el mangjo 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
« QOrientacion a resultados . Expertié:ia profesional
e Orientacion al usuario y al ciudadano « Conocimiento del entorno
« Transparencia « Construccién de relaciones
« Compromiso con la organizacion » Iniciativa

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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, Veinticinco (25) meses de
Relaciones Internacionales; Diseno; Publicidad y Afines; experiencia profesional
Administracion; Comunicacion Social, Periodismo y Afines;|relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;

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

VIil. 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 conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Palitica,
Relaciones Internacionales; Disefio; Publicidad y Afines;
Administracion; Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;

Titulo de postgrado en la medalidad de Especializacion en
areas afines a las funciones del cargo.

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

Un (1) mes de experiencia
profesional relacionada.

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

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

Titulo profesional en disciplina académica del nticleo basico
del conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia F‘olitit:a.‘

Relaciones Internacionales; Disefo;, Publicidad y Afines;
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Continuacion de la Resolucion "Por la cual se modifica el Manual Espscifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los emplecs de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Extariores®,

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Administracion; Comunicaciocn Social, Periodismo y Afines:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley. |
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Continuacion de la Resolucion "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los emplecs de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Extericres”™

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL J Asesor

DENOMINACION Asesor

CODIGO 1020

GRADO 03

NUMERO DE EMPLEOS 2

DEPENDENCIA Despacho del Ministro de Relaciones Exteriores
SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

Asesorar al Despacho del Ministro o el Despacho que el Ministro le asigne en la
formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas y los planes generales del
Ministerio, y en la realizacion de estudios, investigaciones e informes, asi como de los
procesos y servicios de |la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—k

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
ubigue 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 |a dependencia
misional donde se ubigue 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.
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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 estrategico del sector de relaciones exteriores i
« Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria
« Normas, procedimientos y directrices internacionales y nacionales pare el manejo de
los temas a cargo de la dependencia misional o de apoyo a |la gestién donde sea
ubicado el cargo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
« (Orientacion a resultados » Experticia profesional
e Orientacion al usuario y al ciudadano « Conocimiento del entorno
o Transparencia « Construccion de relaciones
= Compromiso con la organizacién « Iniciativa |
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Pertenecer a la Carrera Diplomatica y Consular, o cumplir los siguientes requisitos:
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico
del conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica, |Veinte (20) meses de
Relaciones Internacionales; Disenc; Publicidad y Afines;|experiencia profesional
Administracion; Comunicacion Social, Periodismo y Afines; relacionada.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
VIIl. ALTERNATIVA
= ' FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Pertenecer a la Carrera Diplomatica y Consular, o cumplir los siguientes requisitos: I
Titulo profesional en disciplina academica del nicleo basico '
del conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Diseno, Publicidad y Afines;
Administracién; Comunicacién Social, Periodismo y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines:
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas afines a las funciones del cargo o, Titulo de postgrado ]
en la modalidad de Maestria en areas afines a las funciones
del cargo
Tarjeta o matricula profesional 2n los casos reglamentados por [a ley. |
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Continuacion de la Resolucion "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ) Aseasor

DENOMINACION Asesor

CODIGO 1020

GRADO 02

NUMERO DE EMPLEQS 1

DEPENDENCIA Despacho del Ministro de Relaciones Exteriores
SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO

Asesorar al superior inmediato que Ministro le asigne en la formulacion, coordinacion y
ejecucion de las politicas y Ios planes generales del Ministerio, v en la realizacion de
estudios, 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, 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 |a politica exterior y migratoria colombiana, de
acuerdo con los temas bajo responsabilidad de la dependencia misional donde se
ubigue el cargo e instrucciones del superior inmediato.

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

7. Las demas gue le sean asignadas o que por su naturaleza sean afines con las
descritas en este cargo.
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se medifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones

Exterioras”,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Plan estrategico del sector de relaciones exteriores

« Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

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

ubicado el cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacion a resultados

Experticia profesional

e Orientacion al usuario y al ciudadano

Conocimiento del entorno

e Transparencia

« Compromiso con la organizacion

Construccion de relaciones

Iniciativa

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Titulo profesional en disciplina acadéemica del nucleo basico

del conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica, |Quince (15) meses de
Relaciones Internacionales; Diseno; Publicidad y Afines; |experiencia profesional
Administracion; Comunicacion Social, Periodismo y Afines; |relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;

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

Vill. 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; Disefo; Publicidad y Afines;
Administracion; Comunicacion Social, Periodismo y Afines;

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas afines a las funciones del cargo o, Titulo de postgrado
en la modalidad de Maestria en areas afines a las funciones

del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por Ia ley.
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”,

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL J Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CODIGO 2044

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA Despacho del Ministro de Relaciones Exteriores
SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO DE RELACIONES EXTERIORES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo en la ejecucion de los planes y programas de la dependencia donde el
Ministro ubique el cargo y efectuar estudios, investigaciones e informes que permitan
mejorar los procesos y servicios de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar 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 ubigue el
cargo ¥ 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 en la ejecucion de planes, programas y proyectos de la dependencia
misional donde se ubigue el cargo.

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

5. Desarrollar las aclividades 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 ubigue el cargo.

7. Las demas gue le sean asignadas o gue por su naturaleza sean afines con las
descritas en este cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Plan estrategico del sector de relaciones exteriores
« Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria
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Continuacion de la Resolucion “For la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Cumpetencnas Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones

Exierioras",

» Normas, procedimientos y directrices internacionales y na

cionales pare el manejo de

los temas a cargo de |la dependencia misional o de apoyo a la gestion donde sea

ubicado el cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
. Orientacion a resultados « Aprendizaje continuo
« QOrientacion al usuario y al ciudadano « Experticia profesional
s« Transparencia « Trabajo en equipo y colaboracion
\_-____K_meprnm;sn con la Drgamzamcn » Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[ FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del nicleo basico
del conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacicnales; Economia; Administracion:
Diseno; Publicidad y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica vy

Dieciocho (18) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Afines;

la ley.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por

VIll. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico|

del conocimiento de; Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Economia; Administracion;
Disefio; Publicidad y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines;

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas afines a las funciones del cargo o, Titulo de postgrado
en la modalidad de Maestria en areas afines a las funciones

del cargo.

EXPERIENCIA

Tarjeta o matricula pmfesmnal en |D'a casos reglamentados por

la ley.
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Continuacion de la Resolucion "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los emplenos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ' Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CODIGO 2044

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 3

DEPENDENCIA Despacho del Ministro de Relaciones Exteriores
SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL MINISTRO DE RELACIONES EXTERIORES
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo en la ejecucion de los planes y programas de la dependencia donde el
Ministro ubique el cargo y efectuar estudios, investigaciones e informes que permitan
mejorar los procesos y servicios de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Brindar apoyo en la ejecucion de planes, programas y proyectos de la dependencia
misional donde se ubigue el cargo.

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

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

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

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 pare el manejo de
los temas a cargo de la dependencia misional o de apoyo a la gestion donde sea

ubicado el cargo.
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Continuacion de la Resalucion "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los emplecs de la Planta de Personal del Ministerio de Belaciones

Exterioras”,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

« Orientacion a resultados

Aprendizaje continuo

= Orientacion al usuario y al ciudadano

Experticia profesional

= Transparencia

Trabajo en equipo y colaboracion

« Compromiso con la organizacion

Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico
del conocimiento de: Derecho y Afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Economia; Administracion,
Diseno; Publicidad y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines:

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por |a ley.
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Continuacion de la Reseolucion "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”,

PLANTA DEL DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE RELACIONES
EXTERIORES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ) Asesor

DENOMINACION Asesor

CODIGO 1020

GRADO 03

NUMERQC DE EMPLEOS 1

DEPENDENCIA: Despacha del Viceministiro de Relaciones
Exteriores

SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE RELACIONES
EXTERIORES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

2. Preparar documentos y sclicitudes de informes a las Misiones Diplomaticas vy
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 |os temas bajo
responsabllidad de la dependencia misional donde se ubigue 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 ubigue 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.
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Continuacion de la Resolucion "Por la cuai se modifica e Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales para los emplecs de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores™

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 tecnica sobre la politica exterior y migratoria,
de acuerdo con los temas bajo responsabilidad de la dependencia misional donde se
ubique el cargo.

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

V. CUHDC:IMI'ENTD'S BASICOS O ESENCIALES

« Plan estrategico del sector de relaciones exteriores

» Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

« Normas, procedimientos y directrices internacionales y nacionales pare el manegjo 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

« Experticia profesional

« QOrientacion al usuario y al ciudadano

» Conocimiento del entorno

= Transparencia

e Construccion de relaciones

« Compromiso con la organizacion e |niciativa

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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, Ares|Veinte (20) meses de
Liberales; Lenguas Modernas, Literatura, Lingiistica y Afines; | experiencia profesional

Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y|relacionada.
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.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo hésicc:|

EXPERIENCIA




Illz,{ (1Al (:UIE,.Lnunau

._?_:E ‘-;& I [IIIIIL‘.I.”Iliir”i'l'“"“'
2 ! prdabli
% 3 :l Tkt gy rainatiil :
RESOLUCION NUMERO D = Hoja numere 18 I

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerioc de Relaciones
Exteriores”.

_ FORMACION ACADEMICA 1 EXPERIENCIA
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; Ingenieria

de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica;

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas afines a las funciones del cargo o, Titulo de postgrado
en la modalidad de Maestria en areas afines a las funciones
del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Continuacion de la Resolucion "Por la cual se modifica e Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministeric de Belaciohes
Exteriores™

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL : Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CODIGO 2044

GRADO o1

NUMERQO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Despacho del Viceministro de Relaciones
Exteriores

SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE RELACIONES
EXTERIORES

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la ejecucion de planes y programas de |a dependencia y en la realizacion de
estudios, investigaciones e informes necesarios para la ejecucion, seguimiento vy
evaluacion 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 gue
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 |a ejecucion de planes, programas Y proyectos de la dependencia
misional donde se ubigue 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 regueridas 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 ubigue el cargo.

7. Las demas que le sean asignadas o que por su naturaleza sean afines con las
descritas en este cargo.
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Continuacion de la Resolucion "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los emplecs de |la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones

Exleriores”™

V. CONOCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Plan estrategico del sector de relaciones exteriores
« Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

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

ubicado el cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
e QOrientacion a resultados . E-xperticia profesional
» Orientacion al usuario y al ciudadano e Conocimiento del entorno
« Transparencia « Construccion de relaciones

« Compromiso con |a organizacion J « Iniciativa

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

' FORMACION ACADEMICA ]
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo 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; Ingenieria Administrativa y Afines; Comunicacidn
Social, Periodismo y Afines; Ingeniena de Sistemas, Telematica

EXPERIENCIA

y Afines; Contaduria Publica;
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

L |
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Continuacion de la Resolucion "Por la cual se medifica &l Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”,

PLANTA DEL DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE ASUNTOS
MULTILATERALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ) Asesor
DENDMINACIDN Asesor
CODIGO 1020
GRADO 01
NUMERQO DE EMPLEOS 1
DEPENDENCIA Despacho  del Viceministro de  Asuntos
Multilaterales

SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE ASUNTOS

MULTILATERALES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la ejecucion de los pianes 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 los procesos y servicios de |la dependencia
donde sea ubicado el cargo.

V. 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 ubigue 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 ubigue 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 ubigue el cargo, de acuerdo con

las instrucciones del superior inmediato. I

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 gue se
presenten a la dependencia misional donde se ubique el cargo.
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Continuacion de la Resolucion "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales para los emplecs de la Planta de Personal
Exteriores”

del Ministerin de Relaciones

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 pare el manejo de
los temas a cargo de la dependencia misional o de apoyo a la gestion donde sea

ubicado el cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
« Orientacion a resultados e Experticia pfofesinnal
= Orientacion al usuario y al ciudadano « Conocimiento del entorno X
« [ransparencia ' « Construccion de relaciones ]
« Compromiso con la organizacion « [niciativa

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA '

EXPERIENCIA

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

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo 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 vy
Afines: Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica;

Diez (10) meses de
experiencia profesional
relacionada.

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

VIll. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica 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: Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica;

Tituln de postgrado en la modalidad de Especializacién en
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministeric de Relaciones

Exteriores”.

FORMACION ACADEMICA |

EXPERIENCIA

en la modalidad de Maestria en areas afines a las funcir:mes|
del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Continuacion de |a Resolucion "Por ia cual se modilica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL : Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CODIGO 2044

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 3

DEPENDENCIA - Despacho del Viceministro de  Asuntos
Multilaterales

SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE ASUNTOIS
MULTILATERALES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Apoyar en la gjecucion de planes, programas y proyectos de |la dependencia misional
donde se ubigue el cargo.

4. Proyectar 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
relacicnadas 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.




Q 4 é}; Eiﬁ’%ﬂl WUJ!E_‘!HHHHM
J o T i
Hoja nimere 25

]

RESOLUCION NUMERO DE

Continuacion de la Resolucion "Por la cual se modifica e Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores’

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 pare el manejo de
los temas a cargo de la dependencia misional o de apoyo a la gestion donde sea
ubicado el cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= QOrientacion a resultados

« Aprendizaje continuo

= Orientacion al usuario y al ciudadano

» Experticia profesional

s [ransparencia

. Trébajm en equipo y colaboracion

« Compromiso con la arganizacion | = Creatividad e innovaci6n

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ! EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico
del conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Economia; Administracion; Nueve (9) meses de
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Antropologia, Artes experiencia rofesional
Liberales; Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines; A P
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y '
Afines; Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Ingenieria !

de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica; _
I Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA ~_EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico
del conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica, I
Relacicnes 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; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica;

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas afines a las funciones dei cargo o Titulo de postgrado 1
en la modalidad de maestria en areas afines a las funciones

 del cargo. ——
| Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Continuacion de la Resolucion "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministetio de Relaciones
Exteriores”.

PLANTA DEL DESPACHO DE MISIONES DIPLOMATICAS Y OFICINA

CONSULAR

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
MNIVEL y Asistencial I
DENOMINACION DEL EMPLEQ Auxiliar de Mision Diplormatica
CODIGO 4850
GRADO 16
NUMERO DE CARGQOS 46
DEPENDENCIA Despacho Misidn Diplomatica u Oficina Consular

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Mision Diplomatica
Jefe de Oficina Consular

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DE MISIONES DIPLOMATICAS
lfl. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar con la ejecucion de las labores de asistencia administrativa al Jefe de Mision
tendientes a apoyar su gestion como orientador y coordinador de las actividades propias I
de la Mision Diplomatica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Atender publico, personal y telefénicamente, para suministrar la informacién que le
sea solicitada sobre los servicios y tramites a cargo de la Embajada, de conformidad
con las instrucciones del Jefe de Mision vy los procedimientos establecidos. I

2. Recibir dictados y realizar los trabajos de digitacion que sean regueridos en
desarrollo de las actividades del Despacho del Jefe de Mision y atender funciones del
despacho del Jefe Mision

3. Colaborar con la redaccion de documentos y correspondencia de acuerdo con las
instrucciones del Jefe de Mision.

4. Realizar y atender llamadas telefonicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las
instrucciones del Jefe de MisiGn e informar cualquier novedad que se presente en el
desarrollo de sus funciones. |

5. Colaborar con la recepcion, clasificacion, radicacion, envio y archivo de la
correspondencia que llegue al Despacho del Jefe de Mision.

6. Suministrar apoyo logistice para el desarrollo de los eventos a cargo de la Embajada,
actividades culturales y visilas de misiones especiales en |las gue deba intervenir |la

misian.

7. Mantener actualizado el inventario de los bienes de la Embajada y realizar los
pedidos de insumos de oficina y papeleria. '
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Continuacion de la Resolucion "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relagiones

Exteriores™.

8. Colaborar con la elaboracién de informes financieros y administrativos que deba
realizar la embajada en el desarrollo de sus funciones, de acuerdo con |as

instrucciones del Jefe de Misidn.

9. Las demas que le sean asignadas por el jefe de Misi6n que por su naturaleza sean

afines con las descritas en este cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Sistema Integrado de Gestion del Ministerio
« Normas y procedimientos relacionados con los tramites a cargo de las Misiones

Diplomaticas. :

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= (Orientacion a resultados

 Manejo de la informacion

« Orientacion al usuario v al ciudadano

« Adaptacion al cambio

« Transparencia

e Disciplina

« Compromiso con la organizacion

« Relaciones Interpersonales

S

s Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

|
‘ Ciploma de bachiller

Cinco (5) meses de experiencia laboral

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) anos de educacion
basica secundaria.

‘Diecisie’ne (17) meses de experiencia laboral

@
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de |la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones I
Extariores”.

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO OFICINA CONSULAR
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar con la ejecucion de las labores de asistencia administrativa al Jefe de Ia
Oficina, tendientes a apoyar su gestion como orientador y coordinador de las actividades
propias de la Oficina Consular. -

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender publico, personal y telefonicamente, para suministrar la informacion que le
sea solicitada sobre los servicios y tramites a cargo del consulado, de conformidad
con las instrucciones del Jefe de la Oficina Consular y los procedimientos
establecidos.

2. Colaborar con la recepcion y consignacion de los valores correspondientes a los
recaudos consulares y rendir informes sobre los mismos.

3. Colaborar con la realizacion de los tramites administrativos para el pago de servicios
y proveedores de bienes del consulado, de acuerdo con los procedimientos
establecidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

4. Brindar apoyo administrativo en la elaboracion de los pasaportes, visas, tarjetas de
identidad, cedulas de ciudadania, libretas militares, inscripciones de colombianos, |
certificados judiciales y de policia, de acuerdo con las instrucciones del Jefe de la
Oficina Consular.

5. Brindar apoyo administrativo en la atencion y tramite de los servicios notariales a
cargo del Consulado, de acuerdo con las instrucciones del Jefe de la Oficina
Consular, la Normativa y procedimientos vigentes sobre la materia.

6. Actualizar el Sistema Informativo del Servicio Exterior — SISE -, de acuerdo con los
procedimientos establecideos por el Ministerio de Relaciones Exteriores y la gestion
realizada por el consulado.

7. Mantener actualizado el inventario de bienes del consulado.

8. Colaborar con la recepcion, clasificacion, radicacion, envio y archivo de la
correspondencia que llegue al Consulado.

9. Realizar y atender llamadas telefonicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las
instrucciones del Jefe de Mision.

10. Las demas que le sean asignadas por el jefe de Mision que por su naturaleza sean
afines con las descritas en este cargo.
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Continuacion de la Resolucion “For la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones

Exteriores”,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Sistema Integrado de Gestien del Ministerio
» Normas y procedimientos relacionados con los tramites a cargo de las oficinas

consulares.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e QOrientacion a resultados

¢ Manejo de la informacion

» Orientacion al usuario y al ciudadano

+ Adaptacion al cambio

= Transparencia

= Disciplina

« Compromiso con la organizacion

« Helaciones Interpersonales

« Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller

| Quince {15) meses de experiencia laboral

ViIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

'Aprobacién de cuatro (4) afos de educacion | Veintisiete (27) meses de experiencia

basica secundaria

laboral
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Continuacion de |la Resolucion "Por la cual se modifica e Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministeric de Relaciones
Exteriores”.

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO MISIONES DIPLOMATICAS
SERVICIO EN RESIDENCIA OFICIAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL |

Mantener en perfecto orden y aseo la Residencia Oficial de Colombia y colaborar con la
atencion de eventos sociales que se desarrollen en |a Mision y que estén relacionados
con las funciones propias de la representacion diplomatica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las labores propias del servicic domeéstico en la Residencia Oficial de
Colombia.

2. Prestar colaboracion, cuande las necesidades especificas lo requieran, en la atencion
de eventos sociales que se desarrollen en la Misidn y relacionados con las funciones
propias de |a representacion diplomatica.

3. Informar acerca de los danos que se causen en la residencia oficial y a los bienes
incluidos en el inventario de la residencia y comunicar cualguier novedad relacionado
con este inventario.

4. Mantener actualizado el inventario de los elementos de |la Residencia. |

5. Informar al Superior Inmediato scbre las novedades encontradas en el desempeno de
sus funciones.

6. Desarrollar las actividades requeridas para dar cumplimiento a las funciones gue le
sean encomendadas.

7. Las demas que le sean asignadas por el jefe de Mision que por su naturaleza sean
afines con las descritas en este cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
« Conocimientos basicos de etiqueta y protocolo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES B POR NIVEL JERARQUICO |
e Orientacion a resultados « Manejo de la informacion
» Orientacién al usuario y al ciudadano | e Adaptacion al cambio
« Transparencia o e Disciplina
« Compromiso con la Grgahfzacinn | « Relaciones Interpersonales
I o » Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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RESOLUCION NUMERO DE

Continuacion de la Resolugion "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministario de Relaciones
Exteriores”, ’

Aprobacién de educacion basica primaria ‘ Doce (12) meses de experiencia laboral

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO MISIONES DIPLOMATICAS
SERVICIO DE CONDUCCION

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores de conduccion y mantenimiento de vehiculos automotores para el
desplazamientoc del Jefe de Misién, cumpliendo con las normas de transito, los
procedimientos establecidos y estandares de mantenimiento de vehiculos,

v, DESCRIPBI@.N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo respectivo para las funciones de la Embajada y cumplir con las
rutas y horarios que le sean asignados.

2. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas, accesaorios y
equipos de seguridad y de carretera asignados 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. Informar oportunamente sobre los accidentes de transito y demas novedades
relacionadas con el funcionamiento del vehiculo o del desemperio de sus funciones y
colaborar en la realizacion de las gestiones que sean necesarias para su pronta
solucion.

5. Aplicar las normas establecidas por las autoridades del transito para la conduccion de
vehiculos. '

6. Colaborar en las actividades de empaqgue, cargue, descargue y/o despacho de
paguetes y sobres, efectuar diligencias externas, tareas administrativas, asi como las
labores propias de los servicios generales que demande la Mision.

7. Entregar, de acuerdo con instrucciones recibidas de la dependencia, documentos y
elementos que le sean solicitados.

8. Las demas que le sean asignadas por el Jefe de Mision 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.

« Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

« Normas y procedimientos relacionados con los tramites a cargo de las Misiones

Diplomaticas.
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Continuacion de la Reselucion “Por 1a cual se modifica & Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones

Exteriores”,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

« Qrientacion a resultados

POR NIVEL JERARQUICOD

« Orientacion al usuario y al ciudadano

« Transparencia

« Compromiso con la organizacion

» Manejo de la informacion _‘
1

« Adaptacién al cambio

= Disciplina

« Relaciones Interpersonales

« Colahoracion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA |

Aprobacion de educacion basica primaria.

Licencia de conduccion vigente de 5°

categoria.

Doce (12) meses de experiencia laboral.
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Continuacion de la Resolucion "For la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriaras”,

PLANTA GLOBAL
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ; Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Director Técnico
COoDIGO 0100
GRADO 22
NUMERQ DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Direccion para el Desarrollo y |la Integracion
Fronteriza
SUPERIOR INMEDIATO Ministro de Relaciones Exteriores
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PARA EL DESARROLLO Y LA INTEGRACION
FRONTERIZA

lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y controlar la ejecucion de la gestion de los asuntos del Ministerio
relacionados con el desarrollo v la integracion de |as fronteras.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Promover a nivel nacional 2l disefio y la implementacion de estrategias, de forma
articulada con |las autoridades regionales, fomenten la equidad social, la productividad y
en general el mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes de frontera desde un

enfogue diferencial, territorial, étnico y cultural.

3. Proponer y desarrollar acciones para integrar las regiones de frontera entre si, con el
centro del pais y con los paises vecinos.

4. Disefar e implementar, en coordinacion con las autoridades de gobierno de paises
fronterizos, los procesos de integracion regional transfronteriza.

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

6. Proponer programas y proyectos que propendan por el desarrollo social de las
comunidades etnicas fronterizas, para ser ejecutados por las entidades nacionales y

territoriales competentes.

7. ldentificar necesidades de |as fronteras y articular las acciones con las entidades
competentes, para la estructuracion y ejecucion de programas y proyectos sociales y
productivos, dirigidos a mejorar las condiciones de la calidad de vida de la poblacion
fronteriza.
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Continuacion de la Resolucion "Por la cual se modifica e Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los emplzos de |la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”

8. Gestionar y cofinanciar recursos para la ejecucion de planes, programas y proyectos
que propendan por el desarrolio e integracion fronteriza.

9. Proyectar la inclusion de mec:~ismos e instrumentos de desarrollo e integracion
fronterizos en los planes de deszrrollo nacional y territorial.

10. Impulsar acciones para fortalecer la soberania social del Estado en areas proximas y
circundantes a la linea limitrofe de frontera, de conformidad con las directrices que
imparta el Ministerio de Relaciones Exteriores.

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

12.Promover, disenar y coordinar la puesta en marcha de un sistema de informacion
regional fronterizo, que sirva como herramienta al orden nacional y territorial para la
toma decisiones.

13.Apoyar en coordinacion con las demas entidades competentes en la materia, los
procesos de ajuste y restructuracion del ordenamiento territorial de entidades
fronterizas limitrofes, gue permitan la redefinicion del ambito nacional fronterizo,
acorde con las dinamicas y condiciones propias de los territorios fronterizos.

14. Apoyar al Ministerio en el cumplimiento de las funciones asignadas al Ministerio en la
Comision Intersectorial para el Desarrollo y la Integracion Fronteriza, en coordinacion
con las dependencias competentes en la materia.

15.Presidir el Comité Técnico para el Desarrollo de las Fronteras y las Comisiones
Regionales para el Desarrollo de |as Fronteras.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica sectorial sobre relaciones exteriores

Sistema Integrado de Gestién del Ministerio

Plan Estratégico del Ministerio de Relaciones Exteriores
Planes de Accitn y de Mejoramiento de la Cancilleria

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

it b

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
[ Orientacion a resultados e Liderazgo
= QOrientacion al usuario y al ciudadano | e Planeacion
e Transparencia « Toma de decisiones
« Compromiso con la a_rgan'rzacién « Direccion y desarrollo personal
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Continuacion de la Resolucian "Por la cual se modifica & Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones

Exteriores”

« Conocimiento del entorno

VIl. REQUIS: TOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Pertenecer a la Carrera Diplomética y Consular, o cumplir los sigu

entes requisitos:

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico
del conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Economia;  Administracion;
Contaduria Publica; Sociologia, Trabajo Social y Afines;

Antropologia, Artes Liberales; Lenguas Modernas, Literatura, Sesenta (60) meses de
Linglistica y Afines; Comunicacion Social, Periodismo y|experiencia profesional

Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa | relaci
y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines;

Titulo de postgradeo en |la modalidad de maestria.

onada.

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

VIll. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Titulo profesional en disciplina academica del nicleo basico
del conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Economia; Administracion:
Contaduria Publica; Sociclogia, Trabajo Social y Afines;

Antropologia, Artes Liberales; Lenguas Modernas, Literatura, Setenta y dos (72) meses
Lingtistica y Afines; Comunicacion Social, Periodismo y de experiencia profesional

Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa | relaci
y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

| Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

onada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por 1a ley.
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Continuacion de la Resolucidn "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ) “sesor

DENOMINACION iinistro Consejero

CODIGO 1014

GRADO 13

NUMERQ DE EMPLEOS 48

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

Il. AREA FUNCIONAL: RELACIONES BILATERALES
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior inmediato para la definicion de politicas y directrices que permitan
estructurar la posicion del pais ante paises e instancias internacionales:; el diseno,
implementacion, control y evaluacién de los planes, programas y procesos de la
dependencia donde sea ubicado el cargo, Y la realizacién de estudios, investigaciones e
informes necesarios para ia formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de la
politica exterior y migratoria del Estado Colombiano en materia de relaciones bilaterales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Jefe de Mision en el diserio y ejecucidn de programas y estrategias para
implementar la politica exterior en asuntos bilaterales o multilaterales, de acuerdo
con las especificidades de Estado Receptor u organismo internacional.

2. Participar en reuniones oficiales y negociaciones con gobiernos extranjeros u
organismos internacionales, de acuerdo con los lineamientos de la politica exterior en
asuntos bilaterales o multilaterales y las directrices del superior inmediato.

3. Asesorar y realizar estudios e investigaciones que permitan mejorar la gestion de la
Mision, defender los intereses del pais y garantizar los derechos de los
connacionales, de acuerdo con las directrices del Jefe de Mision.

4. Brindar asistencia tecnica en el diseno de estrategias para mejorar los sistemas de
intercambio o cooperacion establecidos en los tratados y convenios relacionados con
la gestion de la Misién.

5. Asesorar y preparar los informes de coyuntura sobre las condiciones y evolucion de
la actividad politica, economica, comercial, cultural y cientifica del Estado receptor,
para que aporten elementos de analisis que sean de utilidad, tanto para la gestion de
la Mision, como para las areas de asuntos bilaterales y multilaterales del Ministerio de
Relaciones Exteriores, de acuerdo con las directrices del Jefe de Mision.

6. Asesorar en la formulacién y ejecucion de programas y actividades para fomentar las
relaciones politicas, econdmicas, cientifico-técnicas y culturales con los Gobiernos
extranjeros v los organismos internacionales, de acuerdo con las directrices del Jefe

de Mision.

7. Proponer estrategias y procedimientos para realizar seguimiento a la gestion de los
consulados de Ia jurisdiccion de la Misidn frente a los planes de accion, asi como
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para realizar una adecuada coordinacion en la implementacion de las politicas
adoptadas por el Ministerio

8. Colaborar con el seguimiento a la ejecucién de los compromisos del plan de accion
que tenga a cargo la Mision e informar al Jefe de Mision sobre las desviaciones y
reirasos que se presenten para implementar acciones correctivas.

9. Asesorar y preparar la documentacién requerida para las visitas del Presidente de la
Republica, del Ministro, de los Viceministros y delegaciones del pais, de acuerdo con
las instrucciones del superior inmediato.

10.Asesorar y realizar informes relacionados con las actividades desarrolladas por la
mision diplomatica y sobre todos los asuntos de caracter local o internacional que
puedan ser de interés para la conduccién de la politica exterior de Colombia, de
acuerdo con las instrucciones de Jefe de Mision.

11. Absolver consultas y prestar asistencia técnica sobre los temas bajo competencia de |
la Mision.
12.Las demas que le sean asighadas o gue por su naturaleza sean afines con las

descritas en este cargo, especialmente las establecidas por la Convencion de Viena |
de 1961.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Politica exterior y relaciones internacionales

» Manejo de Protocolo y ceremonial diplomatico

« Normas y procedimientos diplomaticos

Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores

-
e Planes de Accidn y de Mejoramiento de la Cancillerfa
e Hablar y escribir, ademas del espanol, el idioma inglés o cualquier otro de los idiomas
oficiales de Naciones Unidas, o el conocimiento del idioma oficial del pais de destino
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| « Orientacion a resultados « Experticia profesicnal
‘ « Orientacion al usuario y al ciudadano « Conocimiento del entarno
= Transparencia » Construccion de relaciones
« Compromisc con la organizacion = |niciativa
= ||

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

~ FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Pertenecer a la Carrera Diplomatica y Consular, o cumplir los requisitos establecidos en el
articulo 61 del Decreto-Ley 274 de 2000 o en el Decreto 1083 de 2015 y demas normas
que lo modifiguen, reformen o adicionen.
'Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley. .
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Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA CONSULAR
. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior inmediato para la definicion de politicas y directrices que permitan
estructurar la posicion del pais ante paises e instancias internacionales: el disero,
implementacion, control y evaluacién de los planes y programas de la Oficina Consular,
y la realizacion de estudios, investigaciones e informes necesarios para la formulacion,
ejecucion, seguimiento y evaluacion de la politica migratoria del Estado Colombiano,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en el diseno y ejecucion de programas y estrategias para salvaguardar los
intereses del pais y de sus nacionales en las areas de su jurisdiccion, de acuerdo con
los lineamientos del Ministerio y del superior inmediato.

2. Asesorar y realizar estudios e investigaciones que permitan caracterizar la poblacién
colombiana gue se encuentra en la jurisdiccion de la Oficina Consular.

3. Brindar asistencia técnica en el disefic de estrategias para mejorar los sistemas de
intercambio de informacion o cooperacion establecidos en los tratados y convenios
relacionados con la gestién de la Oficina Consular.

4. Asesorar en la formulacion y ejecucion de programas y actividades para promover a
Colombia desde el punto de vista economico, turistico, cientifico y cultural, entre
otros, conforme a los lineamientos de la Mision Diplomatica correspondiente.

5. Colaborar con el seguimiento a la ejecucion de los compromisos que tenga a cargo la
Oficina Consular e informar al superior inmediato sobre las desviaciones y retrasos
gue se presenten para implementar acciones correctivas.

6. Asesorar y coordinar los tramites relacionados con la expedicion de pasaportes y
documentos de viaje a los connacionales, visados o documentos adecuados a las
personas que deseen vigjar al pais. de conformidad con los tratados, convenios y
acuerdos suscritos por Colombia con otros estados.

7. Asesorar y coordinar las funciones notariales, de registro civil y otras de caracter
administrativo, de conformidad con la Normativa vigente y los procedimientos del
Ministerio.

8. Asesorar y ejecutar programas de asistencia a connacionales, de acuerdo con la
caracterizacion de la poblacion colombiana que se encuentra en la jurisdiccion de la
Oficina Consular y las directrices del Ministerio y superior inmediato.

9. Asesorar y realizar informes relacionados con las actividades desarrolladas por la
Oficina Consular, politica migratoria de su jurisdiccion y sobre todos los asuntos de
caracter local o internacional que puedan ser de interés para la conduccion de la
politica exterior de Colombia, de acuerdo con las instrucciones del superior

inmediato.
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10.Asesorar en la formulacicn e implementacion de las actividades y estrategias de
proteccion de los derechos fundamentales de los colombianos en el exterior, de
conformidad con los principios y normas del derecho internacional, lineamientos del |
Ministerio y las instrucciones del superior inmediato.

11.Absolver consultas y prestar asistencia técnica sobre los temas bajo competencia de
la Oficina Consular.

|
12.Las demas que le sean asignadas o que por su naturaleza sean afines con las
descritas en este cargo, especialmente las establecidas en la Convencion de Viena
de 1963. :
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Politica exterior y relaciones internacionales |

+ Manejo de Protocolo y ceremonial diplomatico

MNormas y procedimientos consulares

Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

Plan Estrategico del Sector de Relaciones Exteriores

Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

+ Hablar y escribir, ademas del espaniol, el idioma inglés o cualquier otro de |os idiomas
oficiales de Naciones Unidas, o el conocimiento del idioma oficial del pais de destino

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Orientacion a res-ultadﬂs « Experticia profesional
e Orientacion al usuario y al ciudadano « Conocimiento del entorno
« Transparencia - ' e Construccién de relaciones |
e« Compromiso con la o}ganizaciéﬁ | * Iniciativa

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

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

Tarjeta o matricula profesional en los casecs reglamentados por la ley.
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Il. AREA FUNCIONAL: RELACIONES BILATERALES
lil, PROPOSITO PRINCIPAL '

Asesorar al superior inmediato para la definicion de politicas y directrices que permitan
estructurar la posicion del pais ante pafses e instancias internacionales; el diseno,
implementacion, control y evaluacion de los planes, programas y procesos de la
dependencia donde sea ubicado el cargo, y Ia realizacion de estudios, investigaciones e
informes necesarios para la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacién de la
politica exterior y migratoria del Estado Colombiano en materia de relaciones bilaterales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y realizar estudios, informes e investigaciones que suministren los
elementos conceptuales, politicos, geograficos y técnicos necesarios para la
gjecucion de la politica exterior en materia de relaciones bilaterales, de acuerdo con
el area geografica asignada a la dependencia donde se ubique el cargo y las
instrucciones del superior inmediato.

2. Asesorar y preparar documentos de trabajo que apoyen técnicamente las visitas y
reuniones oficiales de altos dignatarios, la activa participacion en conferencias, las
negociacicnes de instrumentos internacionales, asi como hacer la evaluacién y el
seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato,

3. Asesorar y realizar informes y analisis de variables que permitan hacer seguimiento y
evaluacion a la politica exterior en materia de relaciones bilaterales para garantizar el
adecuado posicionamiento e insercién de Colombia en el contexto internacional,

4. Asesorar y realizar documentos y sclicitudes de informes a las Misiones Diplomaticas
y Consulares, mediante los cuales se impartan instrucciones especificas para
garantizar el cumplimiento de la politica exterior colombiana en materia de relaciones
bilaterales y se solicite informacion sobre el estado de ejecucion de la misma, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

5. Analizar |os informes sobre el estado de ejecucion de las directrices de politica
exterior en materia de relaciones bilaterales que remitan las Misiones Diplomaticas y
Consulares y proponer acciones de mejora para garantizar el adecuado
posicionamiento e insercion de Colombia en el contexto internacional.

6. Asesorar el diseno e implementacion de estrategias que faciliten la coordinacion con
otras dependencias del Ministerio, con las Misiones Diplomaticas y Consulares vy con
las entidades publicas correspondientes, para garantizar la participacion vy
representacion del pals en materia de relaciones bilaterales, de acuerdo con el drea
geogréafica asignada a |a dependencia donde se ubique el cargo e instrucciones del
superior inmediato.

7. Participar en los procesos de preparacion y negociacion que conduzcan a la
suscripcion de los instrumentos internacionales de competencia del area geografica
donde se ubique el cargo, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.
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8. Hacer seguimiento y evaluacion de resultados para verificar de manera permanente
&l cumplimiento de los tratados y demas instrumentos internacionales suscritos por el
pais y gue estén relacionados con el area geografica donde se ubigue el cargo.

9. Asesorar y realizar estudios para promover la gestion y/o ejecucion de planes,
programas y proyectos de inversion o reinversion en el marco del plan fronteras y de
los lineamientos que sobre proyectos de integracion y desarrollo fronterizo defina el
senor Ministro o el sefor Viceministro de Relaciones Exteriores, para mejorar las
condiciones de vida de las comunidades de frontera.

10.Colaborar con el seguimiento a la ejecucion de los compromisos que tenga a cargo la
Direccion Geogréfica donde se ubigue el cargo e informar al superior inmediato sobre
las desviaciones y retrasos que se presenten para implementar acciones correctivas.

11.Asesorar y realizar informes relacionados con las actividades desarrolladas por la
Direccion Geogréafica donde se ubique el cargo, de acuerdo con las Instrucciones del
superior inmediato.

12.Asesorar al superior inmediato en el desarrollo de las funciones especificas que le
asigne el Ministro de Relaciones Exteriores a la Direccion Geografica donde se
ubigue el cargo, de conformidad con lo dispuesto en el Paragrafo del articulo 5° del
Decreto 3355 de 2009.

13.Absolver consuitas y prestar asistencia técnica sobre la politica exterior en materia de
relaciones bilaterales y de acuerdo con el area geogréfica donde sea ubicado el
cargo.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Politica exterior y relaciones internacionales

« Manejo de Protocolo y ceremonial diplomatico

« Normas y procedimientos diplomaticos

« Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

+ Plan Estratégico del Sector de Relaciones Exteriores

¢ Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

« Hablar y escribir, ademas del espanal, el idioma inglés o cualquier otro de los idiomas
oficiales de Naciones Unidas, o el conocimiento del idioma oficial del pais de destino

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Driehtacién aresultados e [Experticia profesional
« Orientacion al usuario y al ciudadano « Conocimiento del entorno
« Transparencia S » Construccion de relaciones
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| e Compromiso con la organizacion * Iniciativa

E VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _
| ~ FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Pertenecer a la Carrera Diplomatica y Consular, o cumplir los requisitos establecidos en el
articulo 61 del Decreto-Ley 274 de 2000 o en el Decreto 1083 de 2015 y demas normas
que lo modifiquen, reformen o adicionen.

| Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Il. AREA FUNCIONAL: RELACIONES MULTILATERALES
ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior inmediato para la definicion de politicas y directrices que permitan
estructurar la posicion del pais ante paises e instancias internacionales; el diseno,
implementacion, control y evaluacion de los planes, programas y procesos de la
dependencia donde sea ubicado el cargo, y la realizacion de estudios, investigaciones e
informes necesarios para la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de la
politica exterior y migratoria del Estado Colombiano, en materia de relaciones
multilaterales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y realizar estudios, informes e investigaciones que suministren los
elementos tecnicos, juridicos v conceptuales para la definicion de la politica exterior
del Estado en materia de relaciones multilaterales, de acuerdo con el area tematica
donde se ubigue el cargo v 'as instrucciones del superior inmediato.

2. Asesorar en el diseno y ejecucion de estrategias y procedimientos que faciliten la
coordinacion interinstitucional necesaria para formular e implementar la politica
exterior del Estado en materia de relaciones multilaterales, de acuerdo con el area
tematica donde se ubique el cargo y las instrucciones del superior inmediato.

3. Asesorar y realizar estudics e informes gque permitan estructurar y defender la
posicion nacional ante los organismos multilaterales en los diferentes asuntos objeto
de discusion en dichos foros, de acuerdo con las directrices del Ministro, Viceministro
de Asuntos Multilaterales v Director Técnico del area tematica donde sea ubicado el

cargo.

4. Asesorar y realizar informes y analisis de variables que permitan hacer seguimiento y
evaluacion a la politica exterior del Estado en aquéllas Areas tematicas objeto de
discusion en los foros multilaterales, respecio de su formulacién, adopcion,
planificacion y desarrollo.

2. Participar en los procesos de consulta, dialogo y decision gue adelanten autoridades
nacionales con gobiernos extranjeros y arganismos internacionales sobre aquélias
areas tematicas objeto de discusion en los foros multilaterales, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

6. Asesorar y preparar documentos y solicitudes de informes a las Misiones
Diplomaticas y Consulares, mediante los cuales se impartan instrucciones
especificas para garantizar af cumplimiento de la politica exterior colombiana en
aquellas areas tematicas objeto de discusion en los foros multilaterales y se solicite
informacion sobre el estade de gjecucion dé la misma.

7. Coordinar con otras dependencias del Ministerio, con las Misiones Diplomaticas y
Consulares y con las autoridades sectoriales, publicas y privadas, los procesos de
analisis y cumplimiento de lus recomendaciones formuladas por los organismos
multilaterales, de acuerdo cun @s instrucciones del superior inmediato.

8. Participar en la preparacon, negociacion y adhesion a los instrumentos
internacionales sobre los diferentes asuntos objeto de discusion en los organismos
multilaterales, de acuerdo coun las instrucciones del superior inmediato.
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9. Colaborar con el seguimiento a la ejecucion de los compromisos que tenga a cargo la
Direccion Tematica donde se ubique el cargo e informar al superior inmediato sobre
las desviaciones y retrasos que se presenten para implementar acciones correctivas.

10.Asesorar y preparar informes relacionados con las actividades desarrolladas por la
Direccion Tematica donde se ubigue el cargo, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato,

11.Absolver consultas y prestar asistencia técnica sobre la politica exterior en materia de
relaciones multilaterales y de acuerdo con el area tematica donde sea ubicado el
cargo.

12.Asesorar al superior inmediato en el desarrollo de las de las funciones especificas
que le asigne el Ministro de Relaciones Exteriores a la Direccién Tematica donde se
ubique el cargo, de conformidad con lo dispuesto en el Paragrafo del articulo 5° del
Decreto 3355 de 20089. |

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Politica exterior y relaciones internacionales |

Manejo de Protocolo y ceremonial diplomatico

MNormas y procedimientos diplomaticos

Sistemna Integrado de Gestion del Ministerio

Plan Estrategico del Sector de Relaciones Exteriores

Planes de Accién y de Mejoramiento de la Cancilleria

= Hablar y escribir, ademas del espanol, el idioma inglés o cualquier otro de los idiomas |
oficiales de Naciones Unidas, o el conocimiento del idioma oficial del pais de destino

& & @

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados « Experticia profesional
» Orientacion al usuario y al ciudadano « Conocimiento del entorno
= Transparencia « Construccion de relaciones
« Compromiso con la organizacion ¢ |niciativa | I

VIl, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Pertenecer a la Carrera Diplomatica y Consular, o cumplir los requisitos establecidos en &l
articulo 61 del Decreto-Ley 274 de 2000 o en el Decreto 1083 de 2015 y demas normas
que lo modifiguen, reformen o adicionen. _ . I

| Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por [a ley. |

d
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Il. AREA FUNCIONAL: JURIDICA INTERNACIONAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior inmediato para la definicion de las politicas de defensa juridica
internacional de los intereses del Estado colombiano, y las directrices que permitan
esiructurar la posicion del pais ante paises e instancias internacionales: el disefio,
implementacion, control y evaluacion de los planes, programas y procesos de la
dependencia, y la realizacion de estudios, investigaciones e informes necesarios para la
formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de la politica exterior y migratoria del
Estado Colombiano.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la definicion de las politicas de defensa juridica internacional de los
intereses del Estado colombiano, en coordinacion con las respectivas dependencias
del Ministerio y las entidades estatales competentes, de acuerdo con las
instrucciones del supericr inmediata.

2. Asesorar y realizar estudios juridicos para fortalecer la gestién y defensa juridica
internacional del Ministerio, de acuerdo con las directrices del superior inmediato.

3. Asesorar a los organismos y entidades que representan los intereses del Estado en
materia judicial en el ambito internacional, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

4. Asesorar y realizar estudios analiticos sobre las decisiones de las autoridades
judiciales internacionales y sus implicaciones para la defensa de los intereses del
pais.

5. Asesorar y elaborar instructivos con destino a las diferentes entidades estatales
donde se definan politicas y procedimientos de prevencién del dario antijuridico en el
ambito internacional, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

6. Asesorar y elaborar conceptos sobre la negociacion, el perfeccionamiento y denuncia
de acuerdos internacionales, en desarrollo de la politica exterior.

7. Estudiar las reclamaciones diplomaticas gue se presenten ante el Gobierno de
Colombia o que eéste deba presentar ante otros gobiemos u organismos
internacionales que le sean asignadas por el superior inmediato y asesorar en el
diseno de estrategias para su contestacion o formulacion.

8. Preparar, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato, la defensa juridica
internacional de los intereses del Estado colombiano, en coordinacion con las
dependencias del Ministerio y las entidades estatales competentes.

9. Brindar asistencia tecnica en el desarrollo de los tramites que debe adelantar el
Ministerioc en materia de exiradicién y solicitudes de nacionalidad colombiana por
adopcidn, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

10.Asesorar y realizar estudios y conceptos sobre temas de Derecho Internacional
publico y privade y su aplicacion en asuntos de politica exterior y migratoria, de
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acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

11.Asesorar y elaborar conceptos sobre las negociaciones internacionales relacionadas
con la solucion de controversias y con los asuntos institucionales de los tratados.
acuerdos y convenios internacionales, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

12, Asesorar y proyectar respuesta a recursos gue por via gubernativa le corresponda
resolver al Ministro en temas de competencia de la Direccion de Asuntos Juridicos
Internacionales, de acuerdo con las instrucciones del superior iInmediato.

13. Colaborar con el seguimiento a la ejecucion de los compromisos que tenga a cargo la
Direccion de Asuntos Juridicos Internacionales e informar al superior inmediato sobre
las desviaciones y retrasos que se presenten para implementar acciones correctivas.

14.Asesorar y preparar informes relacionados con las actividades desarrolladas por la
Direccion de Asuntos Juridicos Internacionales, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica exterior y relaciones internacionales

Manejo de Protocolo y ceremonial diplomatico

Normas y procedimientos aplicables a la dependencia.

Sistema Integrado de Gesticn del Ministerio

* Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

+ Hablar y escribir, ademas del espanol. el idioma inglés o cualquier otro de los idiomas
oficiales de Naciones Unidas. o el conocimiento del idioma oficial del pais de destino

VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados = Experticia profesional
« Orientacion al usuario y a'l'c_‘mdadano lw Conocimiento del entorno
e Transparencia I e Construccion de relaciones
E Camp-jr_ﬂmiso con la organizacion N * |niciativa

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

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

Il. AREA FUNCIONAL: FORMACION DIPLOMATICA

iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior inmediato en la definicion de politicas y directrices relacionadas con
los concursos para el ingreso a la Carrera Diplomatica y Consular; en el disefo,
implementacion, control y evaluacién de los planes, programas y procesos de la
dependencia, y la realizacion de estudios, investigaciones e informes necesarios para la
formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de la politica exterior y migratoria del
Estado Colombiano.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar el desarrollo de las actividades relacionadas con los concursos para el
ingreso a la Carrera Diplomatica y Consular, de conformidad con lo establecido en
las disposiciones legales que |a regulan y las instrucciones del superior inmediato.

2. Asesorar la programacion. actualizacion, desarrollo y sequimiento de los cursos de
formacion, capacitacion, actualizacion y demas programas de estudio de la
Academia, de conformidad con lo previsto en las disposiciones gue regulan el
Servicio Exterior y |la Carrera Diplomatica y Consular y los lineamientos del superior
inmediato.

3. Asesorar y elaborar los informes que debe rendir la Academia sobre el rendimiento
academico de los cursos de capacitacion y de actualizacién para el ascenso y para
permanencia en el rango de los funcionarios de la Carrera Diplomatica y Consular, de
conformidad con las normas legales vigentes y las directrices del superior inmediato.

4. Asesorar y participar en estudios e investigaciones gue apoyen al Ministro en la
formulacion de la politica exterior y migratoria, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

5. Asesorar el diseno e implementacion de estrategias para realizar programas de
intercambio y cooperacion academica con instituciones similares o con instituciones
de educacion superior del pais y del exterior, en las areas relacionadas con las
funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores.

6. Brindar asesoria acadéemica y técnica en la estructuracion de los programas de
capacitacion, reinduccion y actualizacion de todo el personal del Ministerio, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

7. Asesorar y paricipar en la preparacion y elaboracion de publicaciones sobre temas
de interes en materia de politica exterior que realice la Academia, de acuerdo con las
directrices del superior inmediato.

8. Asesorar y realizar actividades relacionadas con la seleccién de funcionarios para el
otorgamiento de becas de estudio en el pais o fuera de él y preparar conceptos sobre
el otorgamiento de comisiones de estudios a los funcionarios del Ministerio.
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9. Asesorar y realizar informes sobre las actividades desarrolladas por la Academia
Diplomatica en materia de procesos de seleccién, cursos de ingreso y actualizacion,
capacitacion, otorgamiento de becas de estudio e investigaciones.

10. Colaborar con el seguimiento a la ejecucién de los compromisos que tenga a cargo
la Academia Diplomatica e informar al superior inmediato sobre las desviaciones y
relrasos que se presenten para implementar acciones correctivas.

11. Participar por delegacion de superior inmediato en comités y reuniones en los que
haga parte la Academia Diplomatica.

12.Absolver consultas y prestar asistencia técnica sobre los temas bajo competencia de
la Academia Diplomatica.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Politica exterior y relaciones internacionales
» Manejo de Protocolo y ceremonial diplomatico
Normas y procedimientos aplicables a la dependencia.

+ 3Sistema Integrado de Gestion del Ministerio
« Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria
= Hablar y escribir, ademas del espanol, el idioma inglés o cualquier otro de los idiomas
oficiales de Naciones Unidas, o el conocimiento del idioma oficial del pais de destino
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO |
« QOrientacion a resultados * Experticia profesional
e Orientacion al usuario y al ciudadano « Conocimiento del entorno
¢ Transparencia « Construccion de relaciones
« Compromiso con la organizacion | Iniciativa

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

- 1

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

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

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

1
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IIl. AREA FUNCIONAL: PROTOCOLO
ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior inmediato en la definicién de politicas y directrices en aguellos
asuntos relacionados con las actividades propias del protocolo y ceremonial diplomatico
del Estado en los actos, ceresmonias y visitas oficiales que realice el Ministerio de
Relaciones Exteriores en el desarrollo de sus funciones: asi como en el diseno,
implementacion, control y evaluacion de los planes y programas de la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y realizar las actividades propias del protocolo y ceremonial diplomatico del
Estado en los actos, ceremonias y visitas oficiales que realice el Ministerio de
Relaciones Exteriores en el desarrollo de sus funciones, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

2. Asesorar a las entidades oficiales que lo scliciten en todos los aspectos relacionados
con el ceremonial diplomatico y normas protocolarias, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato

3. Asesorar y realizar las actividades relacionadas con el otorgamiento de las
condecoraciones nacionales de las Ordenes de Boyaca, de San Carlos y Nacional al
Merito y revisar los tramites de autorizacion a funcionarios colombianos para aceptar
condecoraciones extranjeras, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

4. Asesorar en la realizacion de los tramites y procedimientos necesarios para la
realizacion de las audiencias protocolarias de los Jefes de Misiones extranjeras,
funcionarios oficiales extranjeros y funcionarios de organismos internacionales, con el
Presidente de la Republica, con el Vicepresidente, con el Ministro de Relaciones
Exteriores, con los Viceministros y con el Secretario General del Ministerio, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

5. Asesorar y realizar los tramites relacionados con los beneplécitos que se presenten
ante el Gobierno MNacional para la designacion de los Jefes de Misidn extranjeros, y
de aprobacion en los casos de otros miembros del personal de las Misiones que as!
lo requieran, al igual que el reconocimiento de consules extranjeros en Colombia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

6. Asesorar en el diseno e implementacion de estrategias y procedimientos para
mejorar la funcion de enlace entre los consulados acreditados en Colombia vy las
entidades oficiales correspondientes.

7. Asesorar y realizar los tramites de acreditacion de personal de las Misiones
diplomaticas, consulares, de organismos internacionales y de cooperacion, asi como
los relacionados con la expedicidn de los diferentes documentos de identificacion de
dichas personas y solicitudes de visas preferenciales, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

8. Asesorar en |os temas relacionados con la aplicacion de los privilegios e inmunidades
a gue tengan derecho las Misiones extranjeras y los miembros del personal de éstas,
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acreditados ante el Gobierno Nacional, de acuerdo con las instrucciones del superior |
inmedialo.

9. Colaborar con el seguimiento a la ejecucion de los compromisos que tenga a cargo la
Direccion del Protocolo e informar al superior inmediato sobre las desviaciones y
retrasos gue se presenten para implementar acciones correctivas. |

10.Asesorar y realizar informes relacionados con las actividades desarrolladas por la
Direccion de Protocolo, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

11.Revisar las cartas credenciales, letras patentes, exequdtur, diplomas y de otros
documentos de esta indoie para gue se ajusten a las normas protocolarias y a las
instrucciones del superior inmediato.

12.Absolver consultas y presiar asistencia técnica sobre los temas bajo competencia de
la Direccion del Protocolo. I

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Politica exterior y relaciones internacionales |
« Manejo de Protocolo y ceremonial diplomatico

« Normas y procedimientos aplicabies a la dependencia.

« Sistema Integrado de Gestion dei Ministerio

+ Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

« Hablar y escribir, ademas del espanol, el idioma inglés o cualquier otro de los idiomas
I oficiales de Naciones Unidas, o el conocimiento del idioma oficial del pais de desting

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=« Qrientacion a resuitédﬂs o = Experticia profesional
« QOrientacion al usuaric y alciudadano | e Conocimiento del entorno
e Transparencia o « Construccién de relaciones
. Compmmtéo con la ﬂfg;aa_nizacién e |niciativa

—— e |
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

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

| Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley. |
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Il. AREA FUNCIONAL: ASUNTOS MIGRATORIOS, CONSULARES
Y DE SERVICIO AL CIUDADANO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior inmediato para la definicidn de politicas y directrices que permitan
estructurar la posicion del pais ante paises e instancias internacionales: el diseno,
implementacion, control y evaluacion de los planes, programas y procesos de la
dependencia, y la realizacién de estudios, investigaciones e informes necesarios para la
formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de la politica migratoria del Estado
Colombiano. .

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y realizar estudios e informes que permitan la formulacién de directrices de
politica migratoria y la estructuracién de la posicion nacional para defender los
intereses del pais en las reuniones, foros y organismos multilaterales, de acuerdo con
los lineamientos del superior inmediato.

2. Asesorar en el diseno e implementacion de estrategias y procedimientos para realizar
un seguimiento y evaluacion a las medidas que se adopten en los foros multilaterales I
sobre la Politica Migratoria e informar al superior inmediato sobre su impacto para los
intereses nacionales.

3. Analizar 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
Diplomaticas y Consulares y asesorar al superior inmediato en la implementacion de
acciones de mejora en caso de ser necesario,

4. Brindar asistencia técnica en los procesos de preparacion, negociacion y adhesion a
los instrumentos internacicnales en materia de Politica Migratoria, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

5. Asesorar y conceptuar sobre los proyectos de ley presentados por el gobierno o de
Iniciativa parlamentaria en temas migratorios, consulares o de atencion al ciudadano,
de acuerdo con las directrices del superior inmediato.

6. Asesorar en el disefo y eiecucion de iniciativas orientadas a velar por el bienestar de
los colombianos en el exterior, especialmente en los temas de seguridad social y
migracion laboral, asi como en el ejercicio de sus derechos politicos.

7. Asesorar y participar en la realizacion de estudios que permitan identificar y
caracterizar la migracion internacional colombiana y la migracion de extranjeros a

Colombia.

8. Asesorar en la formulacion e implementacion de planes, programas y proyectos de la
gestion consular, de la atencién y prestacion de los servicios al ciudadano y gestion
administrativa y financiera de los consulados.




RESOLUCION NUMERO DE Y %  Rianimero 52 M

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Plarta de Personal del Ministerio de Halaciones
Exteriores”.

9. Asesorar los procesos de enirenamiento y actualizacion dirigidos a los servidores
publicos del Ministerio encargados de la gestion consular y del servicio al ciudadano
en el pais y en el exterior, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

10.Asesorar y realizar informes sobre las actividades desarrolladas por la Direccion de
Asuntos Migratorios, Consulares y de Servicio al Ciudadano Yy generacion de
estadisticas sobre los servicios ofrecidos por los consulados a los connacionales, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

11.Realizar recomendaciones para solucionar los problemas de atencién al ciudadano,
de acuerdo con la informacion que suministre el Sistema de Quejas y Reclamos.

12.Asesorar al superior inmediato en el seguimiento, control vy evaluacidén de los
servicios de expedicion de pasapories, otorgamiento de visas, legalizaciones,
apostilla, funciones notariales y de demas gestiones consulares, en términos de
eficiencia, calidad y efectividad para identificar desfases y proponer acciones de
mejora.

13.Asesorar al superior inmediato en la definicion y desarrollo de sistemas de
informacion relacionados con la gestién consular y el portafolic de servicios al
ciudadano en el pais y en exterior.

14.Colaborar con el seguimiento a la ejecucion de los compromisos que tenga a cargo la
Direccion de Asuntos Migratorios, Consulares y de Servicio al Ciudadano e informar
al superior inmediato sobre las desviaciones y retrasos que se presenten para
implementar acciones correctivas.

15.Absolver consultas y prestar asistencia técnica sobre los temas bajo competencia de
la Direccion de Asuntos Migratorios, Consulares y de Servicio al Ciudadano.

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

17.Las deméas que le sean asignadas o gue por su naturaleza sean afines con las
descritas en este cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Politica exterior y relaciones internacionales

Manejo de Protocolo y ceremonial diplomatico

Normas y procedimientos aplicables a la dependencia.

Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

* Hablar y escribir, ademas del espariol, el idioma inglés o cualquier otro de los idiomas
oficiales de Naciones Unidas, o el conocimiento del idioma oficial del pais de destino
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« QOrientacion a resultados _ . | = Experticia profesional
« Orientacion al usuario y al ciudatjaﬁ:‘;_ | « Conocimiento del entorno |
« Transparencia - = Construccion de relaciones
e Compromiso con la orga?nizacic’m |« Iniciativa

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

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

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior inmediato en los procesos de planeacion, comunicaciones o de
apoyo a la gestion del Ministeric, y participar en el disefio, implementacion, control y
evaluacion de los planes y programas de la dependencia donde se ubique el cargo, asi
como la realizacion de estudios, investigaciones e informes relacionados con los
procesos y servicios del area respectiva.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Asesorar el disefo y ejecucion de planes, programas y proyectos relacicnados con
los procesos de planeacion o comunicaciones o de apoyo a la gestion, de acuerdo
con las funciones asignadas a la dependencia donde se ubigue el cargo y las
instrucciones del superior inmediato.

3. Asesorar y realizar informes sobre la ejecucion de |as funciones y compromisos de la
dependencia donde se ubique el cargo y los procesos de planeacién o
comunicaciones o de apoyo a ia gestion relacionados con su desempefio, de acuerdo
con las directrices del superior inmediato.

4. Asesorar y preparar los proyectos de respuesta a las solicitudes formuladas a la
dependencia donde se ubigue el cargo, de acuerdo con la naturaleza de los procesos
de planeacion o comunicaciones o de apoyo a la gestién donde interviene el cargo vy
las instrucciones del superior inmediato.

5. Participar, en representacion del jefe inmediato, en reuniones y comités relacionados
con los procesos de planeacion o comunicaciones o de apoyo a la gestion.

6. Informar al jefe inmediato sobre las gestiones adelantadas en los asuntos propios de
la dependencia donde sea ubicade el cargo y los procesos de planeacion o
comunicaciones 0 de apoyo a la gestion donde interviene el cargo.

7. Asesorary realizar las actividades regueridas 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.

8, Colaborar con el seguimienio a la ejecucion de los compromisos que tenga a cargo la
dependencia donde sea ubicado el cargo e informar al superior inmediato sobre las
desviaciones y retrasos gue se presenten para implementar acciones correctivas.

9. Conceptuar y absolver consultas sobre las materias de competencia de la
dependencia donde sez ubicado el cargo y los procesos de planeacion,
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comunicaciones o de apoyo a la gestion relacionados con su desempeno.

10.Asesorar a las diferentes dependencias del Ministerio en los procedimientos gue
deben surtirse frente a los procesos de planeacién o comunicaciones o apoyo a la
gestion relacionados con el desempeno del cargo.

11.Asesorar a la administracion en la adopcién de controles y administracion de los
rnesgos asociados a los procesos de planeacion o comunicaciones o de apoyo a la
gestion bajo responsabilidad de la dependencia donde sea ubicado el cargo.

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

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

« Politica exterior y relacionegs internacionales

» Manejo de Protocolo y ceremonial diplomatico

« Normas y procedimientos aplicables a la dependencia.

e Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

e Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

« Hablar y escribir, ademas del espanol, el idioma inglés o cualquier otro de los idiomas
oficiales de Naciones Unidas, o el conocimiento del idioma oficial del pais de destino

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Orientacion a resuliados = Experticia profesional
e Orientacion al usuario y al ciudadano « Conocimiento del entorno
« Transparencia - « Construccion de relaciones
\_-Cumpromiscr con la organizacion ¢ [niciativa

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley. |
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asesor

DENOMINACION Asesor

CODIGO 1020

GRADO 13

NUMERO DE EMPLEOS 6

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

Il. AREA FUNCIONAL: POLITICA EXTERIOR

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior inmediato en el disefio, implementacion, control y evaluacién 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 formulacidn, 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. Asesorar y realizar 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 supericr inmediato.

2. Asesorar y 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
ubigue el cargo e instrucciones del superior inmediato.

3. Disefar y proponer informes, indicadores y andlisis de variables que permitan hacer
seguimiento y evaluacion a la politica exterior y migratoria del Estado, de acuerdo con
los temas bajo responsabilidad de la dependencia misional donde se ubique el cargo
e instrucciones del superior inmediato.

4. Analizar los informes sobre el estado de ejecucion de las directrices de politica
exterior y migratoria que remitan las Misiones Diplomaticas y Consulares Y proponer
acciones de mejora para garantizar el adecuado posicionamiento e insercion de
Colombia en el contexto internacional.

5. Parlicipar en los procesos de preparacion y negociacion que conduzcan a la
suscripcion de instrumentos internacionales de competencia de la dependencia
misional donde se ubique e! cargo, de acuerdo con las instrucciones del superior

inmediato

6. Suministrar elementos tecnicos y conceptuales para la formulacion, implementacion y
evaluacion de planes, programas y proyectos de la dependencia misional donde se

ubigue el cargo.
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1.

10

11.

Coordinar con ofras depencencies del Ministerio, con las Misiones Diplomaticas v
Consulares y con las autoridades sectoriales, publicas y privadas, los procesos de
analisis, concertacion y preparacion de documentos gque sean necesarios para
implementar acciones articuladas de politica exterior ¥ migratoria, de acuerdo con los
temas bajo responsabilidad de la dependencia misional donde se ubigue el cargo y
las instrucciones del supericr inmediato.

Mantener permanente contacto con las oficinas de relaciones internacionales o las
dependencias que hagan sus veces en las entidades publicas, para intercambiar
informacion de mutuo interés para la armonizacion de la politica internacional del
pais.

Asesorar, coordinar y preparar informes relacionados con las actividades
desarrolladas por la dependencia misional donde se ubique el cargo, de acuerdo con
las instrucciones del superior inmediato.

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

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

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

Plan estrategico del sector de reiaciones exteriores

Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

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

ubicado el cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Drientacié; aresultadcs « Experticia profesional
‘ e Orientacion al usuariﬂ_y.ai ciucadano « Conocimiento del entarno
= Transparencia : « Construccion de relaciones
« Compromiso con la Grgénmaciﬁn e Iniciativa

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA __ EXPERIENCIA

Pertenecer a la Carrera Diplomatica y Consular, o cumplir los requisitos establecidos en el
articulo 61 del Decreto-Ley 27« de 2000 o en el Decreto 1083 de 2015 y demds normas
que lo modifiguen, reformen o adicionen.

ITarjet;at 0 matricula profesional er ics casos reglamentados por la ley.
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ll. AREA FUNCIONAL: PLANEACION- COMUNICACIONES — APOYO
~~  ALAGESTION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior inmediato en el diseno, 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 vy
servicios de la dependencia donde sea ubicado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Suministrar elementos técnicos y conceptuales para la formulacion, implementacion y
evaluacién 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. Asesorar y preparar los informes que le sean solicitados y los que normaimente
deban presentarse acerca de la gestion de la dependencia donde se ubique el cargo
y los procesos de planeacion o comunicaciones o de apoyo a la gestién relacionados
con su desempeno, de acuerdo con las directrices del superior inmediato.

4. Asesorar y preparar los proyectos de respuesta a las solicitudes formuladas a la
dependencia donde se ubique el cargo, de acuerdo con la naturaleza de los procesos
de planeacion o comunicaciones o de apoyo a la gestién donde interviene el cargo y
las instrucciones del superior inmediato.

5. Participar, en representacion del jefe inmediato, en reuniones y comités relacionados
con los procesos de planeacion o comunicaciones o de apoyo a la gestion.

6. Informar al jefe inmediato sobre las gestiones adelantadas en los asuntos propios de
la dependencia y los procesos de planeacion o de comunicaciones o de apoyo a la
gestion donde interviene el cargo.

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

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

9. Asesorar a las diferentes dependencias del Ministerio en los procedimientos que
deben surtirse frente a los procesos de planeacion o comunicaciones o de apoyo a la
gestion relacionados con el desempeno del cargo.
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10.Proponer al superior inmediato la adopcién de controles y estrategias de
administracion de los riesgos de los procesos de planeacidn o comunicaciones o de
apoyo a la gestion bajo responsabilidad de la dependencia donde sea ubicado el
cargo.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan estrategico del sector de relaciones exteriores

» Planes de Accién y de Mejoramiento de la Cancilleria

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Orientacion a resultados « Experticia profesional
« Orientacién al usuario y al ciudadano « Conocimiento del entorno
T Transparencia « Construccion de relaciones
« Compromiso con la organizacion » |niciativa

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | 'EXPERIENCIA

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
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i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL , Asesor |
DENOMINACION Asesor
CODIGO 1020
GRADO 09
NUMERO DE EMPLEQS 4
DEPENDENCIA Dende se ubique el cargo
SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
Il. AREA FUNCIONAL: POLITICA EXTERIOR |

i1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior inmediato en el disefio, ejecucidn y evaluacién 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 ejecucién, seguimiento vy
evaluacion de la politica exterior y migratoria del Estado Colombiano, asi como de Ios
procesos y servicios de la dependencia donde sea ubicado el cargo.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior inmediato en el disefo, ejecucién y evaluacion de los planes y |
programas de la dependencia donde sea ubicado el cargo y en la realizacion de
estudios, investigaciones e informes necesarios para ia ejecucidn, seguimiento y
evaluacion de la politica exterior v 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. Asesorar y realizar estudios, informes e investigaciones que suministren los
elementos tecnicos, juridicos y conceptuales para la definicidn 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. Asesorar y preparar documentos y solicitudes de informes a las Misiones I
Diplomaticas y Consulares, mediante fos cuales se impartan instrucciones especificas
para garantizar el cumplimiento de la politica exterior y migratoria colombiana, de
acuerdo con los temas bajc responsabilidad de la dependencia misional donde se
ubique el cargo e instrucciones del superior inmediato.

3. Analizar los informes sobre el estado de ejecucion de las directrices de politica I
exterior y migratoria que remitan las Misiones Diplomaticas y Consulares y proponer
acciongs de mejora para garantizar el adecuado posicionamiento e insercion de
Colombia en el contexto internacional

4. Participar en reuniones y comités gue se realicen para implementar y evaluar el
avance en los lineamientcs de la politica exterior, acuerdo con los temas bajo
responsabilidad de la dependencia misional donde se ubique el cargo e instrucciones
del superior inmediato.
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5. Suministrar elemenios técn_i_ccis y conceptuales para la formulacién, implementacién y
evaluacion de planes, programas y proyectos de la dependencia misional donde se
ubique el cargo. |

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

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

8. 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
ubigue el cargo.

9. 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 estrategico del sector de relaciones exteriores

« Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

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

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

[ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
« Orientacion a resultados | ¢ Experticia profesional

Conocimiento del entorno

e Orientacion al usuario y al ciudadano ‘

« Transparencia : « Construccion de relaciones |

» Compromiso con la organizacion - | Iniciativa

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Pertenecer a la Carrera Diplomatica y Consular, o cumplir los réquisitos establecidos en el
articulo 61 del Decreto-Ley 274 de 2000 o en el Decreto 1083 de 2015 y demas normas
que lo modifiguen, reformen o -agi_cir::nen_

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

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

. Suministrar elementos técnicos y conceptuales para la formulacion, implementacion ¥

evaluacion de pianes, programas y proyectos de la dependencia donde se upique el
cargo, relacionados con los procesos de planeacion o comunicaciones o de apoyo a
la gestion.

Asesorar y preparar los informes gue le sean solicitados y los que normalmente
deban presentarse acerca de la gestion de la dependencia donde se ubique el cargo
y los procesos de planeacion o comunicaciones o de apoyo a la gestion relacionados
con su desempeno, de acuerdo con las directrices del superior inmediato.

. Asesorar y preparar los proyecios de respuesta a las solicitudes formuladas a la
dependencia donde se ubigue 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.

Participar en reuniones y comités relacionados con los procesos de planeacién o
comunicaciones o de apoyo a la gestion, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

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

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

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

Coordinar y/o desarrollar las actividades requeridas para dar cumplimiento a las
funciones relacionadas con &l grupo de trabajo al cual sea asignado.
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10.Las demas que le sean asignadas o gue por su naturaleza sean afines con las
descritas en este cargo.

V. CONOCIMIZENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Plan estratégico del sector de relaciones exteriores

»  Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

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

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Orientacion a resuliados N e [Experiicia profesional
+ Qrientacion al usuario y_ai ciuc]adanu » Coenocimiento del entorno .
e Transparencia _ « Construccion de relaciones
« Compromiso con la nrgah_i_zamén B e |niciativa

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

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

Tarjeta o matricula profesiona! en los casos reglamentados por la ley. T
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ’ Asesor
DENOMINACION _ Asesor
CODIGO 1020
GRADO : 08
NUMEROQO DE EMPLEQOS 2
DEPENDENCIA _ Donde se ubique el cargo
SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: POLITICA EXTERIOR

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior inmediato en el disefio, ejecucion y evaluacion de los planes y
programas de la dependencia donde sea ubicado el cargo v en la realizacion de
estudios, investigaciones e informes necesarios para la gjecucion, seguimiento vy
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

. Asesorar y realizar estudios, informes e iInvestigaciones que suministren los
elementos tecnicos, juridicos y conceptuales para la definicion de |a politica exterior y
migratoria del Estado, de acuerdo con la dependencia misional donde se ubigue el
cargo y |as instrucciones del superior inmediato.

. Asesorar y 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.

. Analizar los informes sobre el estado de ejecucién de las directrices de politica
exterior y migratoria que remitan las Misiones Diplomaticas y Consulares y proponer
acciones de mejora para garantizar el adecuado posicionamiento e insercién de
Colombia en el contexto internacional

. Participar en reuniones y comités que se realicen para implementar y evaluar el
avance en los lineamientos de la politica exterior, acuerdo con los temas bajo
responsabilidad de la dependencia misional donde se ubique el cargo e instrucciones
del superior inmediato.

. Suministrar elementos tecnicos y conceptuales para la formulacidn, implementacion y
evaluacion de planes, programas y proyectos de la dependencia misional donde se

ubigue el cargo.

. Asesorar y preparar informes relacionados con las actividades desarrolladas por la
dependencia misional donde se ubique el cargo, de acuerdo con las instrucciones del

superior inmediato.
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Continuacion de la Resolucion "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones ¥ de
Competencias |aborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exleriores”.

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

8. 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
ubigue el cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Plan estrategico del sector de relaciones exteriores

= Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

P COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO
= Orientacion a resultados * Experticia profesional
« Qrientacion al usuario y al ciudadano « (Conocimiento del entorno
e Transparencia s Construccion de relaciones
» Compromiso con la orgEnizac'rén e |niciativa

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Pertenecer a la Carrera Diplomatica y Consular, o cumplir los reqmsitos establecidos en el
articulo 61 del Decreto-Ley 274 de 2000 o en el Decreto 1083 de 2015 y demds normas
gue |o modifiquen, reformen o adicionen.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por |a ley. |
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Continuacion de la Resolucion “For la cual se modifica el Manual Especitico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”.

Il. AREA FUNCIONAL: PLANEACION — COMUNICACIONES ~ APOYO A LA
GESTION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior inmediato en el diseno, implementacién, 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 gestion del Ministerio, asi como de los procesos y
servicios de la dependencia donde sea ubicado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar |os
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. Suministrar elementos tecnicos y conceptuales para la formulacion, implementacion y
evaluacion de planes, programas y proyectos de la dependencia donde se ubique el
cargo, relacionados con los procesos de planeacién o comunicaciones o de apoyo a
la gestion.

3. Asesorar y preparar los proyectos de respuesta a las solicitudes formuladas a la
dependencia donde se ubique el cargo, de acuerdo con la naturaleza de los procesos
de planeacion o comunicaciones o de apoyo a la 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 gestién, de acuerdo con las instrucciones del
superior iInmediato.

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

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

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

8. Coordinar y/o desarrollar las actividades requeridas para dar cumplimiento a las
funciones relacionadas corn &' 2rupo 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.
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Continuacion de la Resolucion "Por 1a cual se modifica el Manual Especifica de Funciones ¥ de
Competencias Laborales para los emplzos de la Planta de Personal del Ministerio de Helacicnes
Exterioras”.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

«  Plan estrategico del sector de relaciones exteriores

« Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
| COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
.= Orientacion a resultados * Experticia profesional
‘_ e Orientacion al usuari:::n_y,;I al ciudadano « Conocimiento del entorno
= Transparencia « Construccion de relaciones _.
|- e« Compromiso con la organizacion ¢ Iniciativa .

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA ] I

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

| Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley,
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Continuacién de la Resolucidn “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL r Asesor

DENOMINACION Asesor

CODIGO 1020

GRADO 06

NUMERO DE EMPLEQS 49

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

Il. AREA FUNCIONAL: POLITICA EXTERIOR
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asescrar al superior inmediato en la ejecucién de los planes Yy programas de la
dependencia donde sea ubicado el cargo y en la realizacién de estudios, investigaciones
e informes necesarios para la ejecucion, seguimiento y evaluacién de la politica exterior
y migratoria del Estade Colombiano, asi como de los procesos y servicios de la
dependencia donde sea ubicado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y realizar estudios, informes e investigaciones gque suministren los
elementos teécnicos, juridicos y conceptuales para la definicién de la politica exterior ¥
migratoria del Estado, de acuerdo con la dependencia misional donde se ubique el
cargo y las instrucciones del superior inmediato.

2. Asesorar y 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. Analizar los informes sobre el estado de ejecucion de las directrices de politica
exterior y migratoria que remitan las Misiones Diplométicas y Consulares vy realizar
recomendaciones al superior inmediato.

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. Suministrar elementos técnicos y conceptuales para la Implementacion de planes,
programas y proyectos de la dependencia misional donde se ubigue el cargo.

6. Asesorar y preparar informes relacionados con las actividades desarrolladas por la
dependencia misional donde se ubigue el cargo, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

7. Coordinar y/o desarrollar las actividades requeridas para dar cumplimiento a las
funciones relacionadas con el grupo de trabajo al cual sea asignado el cargo.
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Continuacion de la Resolucion "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los emplecs de la Planta de Personal del Ministeric de Belaciones
Exteriores™.

8. 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.

9. Las demas que |le sean asignadas o que por su naturaleza sean afines con |as
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 pare el manejo de
los temas a cargo de la dependencia misional o de apoyo a la gestion donde sea

ubicado el cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
« Orientacion a resultados » Experticia profesional
= Orientacion al usuario y al ciudadano « Conocimiento del entorno
e Transparencia » Construccion de relaciones
« Compromiso con la Urganiza-::_ién e [niciativa R

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

B FORMACIGN ACADEMICA | EXPERIENCIA
Pertenecer a la Carrera Diplomatica y Consular, o cumplir los requisitos establecidos en el
articulo 61 del Decreto-Ley 274 de 2000 o en el Decreto 1083 de 2015 y demds normas

gue lo modifiquen, reformen ¢ adicionen.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por Ia ley.

IR e
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual s= modifica e Manual Especifica de Funciones vy de
Competencias Laborales para los empleos ds la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”,

ll. AREA FUNCIONAL: JURIDICA

il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

10.

11.

lli. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar y realizar estudios juridicos relacionados con las funciones de las

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

Brindar asistencia tecnica a los organismos, entidades y dependencias sobre los
temas juridicos a cargo de la dependencia donde se ubique el cargo, de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

Realizar estudios analitices 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.

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 gus se presenten.

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

Realizar estudios y conceptos sobre temas de Derecho Internacional publico y
privado o sobre el ordenamisnto juridico interno aplicable al Ministerio. de acuerdo
con las instrucciones del superior inmediato.

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.

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

Asesorar y preparar informes relacionados con las actividades desarrolladas por la
dependencia donde se ubigus el cargo, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

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

Las demas que le sean asignadas o que por su naturaleza sean afines con las
descritas para el cargo.
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Continuacion de la Resolucion "Fuor la © @l se meodifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empless 52 la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores", -

V. CONQOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Plan estrategico del sector de relaciones exteriores

= Planes de Accién y de Mejoramiento de la Cancilleria

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

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Continuacion de la Resolucion "Por la cua! se modifica el Manual Especifica de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores". _

Il. AREA FUNCIONAL: PLANEACION - gumumcncmes - APOYO A LA
GESTION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Suministrar elementos técnicos y conceptuales para la implementacion 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. Asesorar y preparar los proyectos de respuesta a las solicitudes formuladas a la
dependencia donde se ubigue el cargo, de acuerdo con la naturaleza de los pProcesos
de planeacion o comunicaciones o de apoyo a la gestion donde interviene el cargo y
las instrucciones del superior inmediato.

4. Participar en reuniones y comites relacionados con los procesos de planeacién o
comunicaciones o de apoyo a la gestion, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

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

6. Conceptuar y absolver consultas sobre las temdticas a cargo de la dependencia
donde sea ubicado el cargo y los procescs de planeacion © comunicaciones o de
apoyo a la gestion relacionades con su desempeno.

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

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

9. Las demas gue le sean asignadas o gue por su naturaleza sean afines con las
descritas en este cargo.
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Continuaciéon de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifica de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Halaciones
Exteriores”,

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 pare el manejo de
los temas a cargo de la dependencia misional o de apoyo a la gestion donde sea
ubicado el cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO ‘
« Orientacion a resultados s Experticia profesional
[ Orientacion al usuario v al ciudadano « Conocimiento del entorno _‘
e Transparencia R « Construccion de relaciones |
» Compromiso con la organiza-ciﬁn_ * |niciativa |

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

i FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 1
Pertenecer a la Carrera Diplomatica y Consular, o cumplir los requisitos establecidos en el
articulo 61 del Decreto-Ley 274 de 2000 o en el Decreto 1083 de 2015 y demas normas
que lo modifiquen, reformen o adicionen.

| Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ‘ Asesor

DENOMINACION Asesor

CODIGO 1020

GRADO 04

NUMERO DE EMPLEQS 28

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

Il. AREA FUNCIONAL: POLITICA EXTERIOR

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior inmediato en la €jecucion de los planes vy programas de la

d
e

Y
d
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ependencia donde sea ubicado el cargo ¥ en la realizacion de estudios, investigaciones
informes necesarios para la ejecucion, seguimiento y evaluacion de |a politica exterior
migratoria del Estado Colombiano, asi como de los procesos y servicios de la
ependencia donde sea ubicado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar y realizar estudios, informes e investigaciones que suministren los elementos
tecnicos, juridicos y conceptuales para la definicién 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.

- Asesorar y preparar documentos y solicitudes de informes a las Misiones Diplomaticas
y Consulares, mediante ios 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 ubigue el
cargo e instrucciones del superior inmediato,

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.

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

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

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

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

ubigue el cargo.
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Continuacion de la Resolugion ‘For la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”. ezl Ot

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 estrategico del sector de relaciones exteriores

« Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por |a ley.
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Continuacion de la Resolucion “For la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y e
Competencias Laborales para los empleos de |la Planta de Personal del Ministerio de Helaciones
Exteriores”,

Il. AREA FUNCIONAL: JURIDICA
Iil, 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, as/ como de los procesos y servicios de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y realizar estudios juridicos relacionados con las funciones de |a |
dependencia donde se ubigue 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 ubigue 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. Asesorar y adelantar los tramites juridicos que deba atender la dependencia
donde se ubique el cargo, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

5. Realizar estudios y conceptos sobre temas de Derecho Internacional publico vy
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 ubigue el cargo.

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

8. Asesorar y preparar informes relacionados con las actividades desarrolladas por
la dependencia donde se ubigue el cargo, de acuerdo con las instrucciones del |
superior inmediato.

8. 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.
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Continuacion de la Resolucion "For la cusl se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleas dz la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Extariores”.

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 pare el manejo de
los temas a cargo de la dependencia misional o de apoyo a la gestion donde sea
ubicado el cargo.

VI. COMPETENCI{AS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

= QOrientacion a resultados » Experticia profesional

» Orientacién al usuario v al ciudadano « Conocimiento del entorno

» Transparencia » Construccion de relaciones

o Compromiso con la organizacion s |[niciativa

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

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

Tarjeta o matricula profesional én los casos reglamentados por Ia ley.
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Continuacian de la Resolucion "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para lcs empicos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores".

ll. AREA FUNCIONAL : PLANEACION — COMUNICACIONES ~ APOYO A LA
GESTION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior inmediato en el diseno, 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 gue permitan mejorar los procesos de planeacion,
comunicaciones o de apoyo a la gestion del Ministerio, asi como de los procesos y
servicios de la dependencia donde sea ubicado el empleo.

V. DESCRIPCIGN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar los
procesos de planeacion o comunicaciones o de apoyo a la 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 proyecios de la dependencia donde se ubique el cargo, relacionados
con los procesos de planeacion o comunicaciones o de apoyo a la gestion.

3. Asesorar y preparar |0s 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. Participar en reuniones y comites relacionados con los procesos de planeacion o
comunicaciones o de apoyo a la gestion, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

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

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

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

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

9. Las demas gue le sean asignadas o gue por su naturaleza sean afines con las
descritas en este cargo.
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Continuacion de la Resolucion "Por la cual se meodifica el Manual Especifico de Funciones y da
Competencias Laborales para los empleas de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones I
Exteriores”,

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 pare el manejo de
los temas a cargo de la dependencia misional o de apoyo a la gestion donde sea
ubicado el cargo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados s Experticia profesional
« Orientacién al usuario y al ciudadano « Conocimiento del entorno
= Transparencia = Construccion de relaciones
« Compromiso con la organizacion = Iniciativa
N |

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

| Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Continuacion de la Resolucidon "Prr 'a cual se modifica f Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los emplecs de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exleriores”.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ) Asesor

DENOMINACION Asesor

CODIGO 1020

GRADO 03

NUMERO DE EMPLEQS 55

DEPENDENCIA LUonde se ubigue el cargo
SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: POLITICA EXTERIOR
li. 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 v evaluacion de la politica exterior y migratoria del Estado
Colombiano. asi como de los procesos vy 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 tecnicos, 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 vy
Consulares, mediante los cuales se impartan instrucciones especificas para
garantizar el cumplimiento de |a 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 dezandencia misional donde se ubigue el cargo. de acuerdo
con las instrucciones del superior inmediato.

4. Participar en la ejecucitn de planes, programas y proyectos de la dependencia
misional donde se ubigue =i cargo.

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

inmediato.

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

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

ubique el cargo.
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Continuacion de la Resolucion 'For la cual se modifica el Manual Especifica de Funciones y de
Competencias Laborales para los empiecs de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”.

8. Las demas que le sean asignadas o que por su naturaleza sean afines con las
descritas en este cargo. - 1

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Plan estrategico del sector de relaciones exteriores

« Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO |
» Orientacion a resultados « [Expericia profesional

Conocimiento del entorno

¢ Orientacidon al usuario y al ciudadano

« Transparencia « Construccion de relaciones

s Compromiso con la organizacion | e iniciativa

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Pertenecer a la Carrera Diplomatica y Consular, o cumplir los réquisitos establecidos en el
articulc 61 del Decreto-Ley 274 de 2000 o en el Decreto 1083 de 2015 y demas normas
‘que lo modifiquen, refarmen q_g:;i_icir:a_:jﬁr_];_

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley,
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Continuacion de la Resolucion "Por la zual se modifica e Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores™.

. AREA FUNCIONAL: JURIDICA

lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior inmediaic 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. 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 ubigue el
cargo, de acuerdo con las instructiones del superior inmediato.

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

4. Adelantar los tramites juridicos que deba atender la dependencia donde se ubigue
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 demds actos
administrativos que guarden relacion con los temas a cargo de la dependencia
donde se ubigue 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 ubigue
el cargo, de acuerdo con las Instrucciones del superior inmediato.

8. Preparar informes relacionados con las actividades desarrolladas por la
dependencia donde se ubigue 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 Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

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

ubicado el cargo.
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Continuacion de la Resolucion "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones

Exteriores”.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO i
+ QOrientacion a resultados = Experticia profesional
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Conocimiento del entorno |
s Transparencia « Construccion de relaciones
« Compromiso con la organizacion » [niciativa

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Continuacian de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los emplens de la Planta de Personal del Ministeric de Belaciones

Exteriores"”,

Il. AREA FUNCIONAL: PLANEACION - gUMUHECACIDNES-APDYD ALA
GESTION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

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

—i

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la realizacién 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 v
las instrucciones del superior inmediato.

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

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 |a gestion donde interviene el cargo vy las
instrucciones del superior inmediato.

Participar en reuniones y comités relacionados con los procesos de planeacion o
comunicaciones 0 de apoyo a la gestion, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

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.

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

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

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 pare el manegjo de
los temas a cargo de la dependencia misional o de apoyo a la gestion donde sea

ubicado el cargo.
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Continuacion de la Resolucion "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones ¥ de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministeric de Relaciones
Exteriores’

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

' COMUNES POR NIVEL JERARQUICO B |
= QOrientacion a resultados « Experticia profesional B

‘ » Orientacion al usuario y al ciudadano + Conocimiento del entorno

‘ = Transparencia G _ _ » (Construccion de relaciones
» Compromiso con la organizacion « Iniciativa |

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Pertenecer a la Carrera Diplomartica y Consular, o cumplir los réquisitos establecidos en el |
articulo 61 del Decreto-Ley 274 de 2000 o en el Decreto 1083 de 2015 y demds normas
gue lo modifiguen, reformen o adicionen.

'Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley. |
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Continuacion de la Resolucién "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los emplecs de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones

Exteriores”.
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
MNIVEL ’ Asesor
DENOMINACION Asesor
CODIGD 1020
GRADO 02
NUMERO DE EMPLEOS 13
DEPENDENCIA Donde se ubique &l cargo
SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: POLITICA EXTERIOR

ll. 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.

1,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

. 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
ubigue el cargo e instruccicnes del superior inmediato.

3 Brindar apoyo para la ejecucion de planes, programas y proyectos de la dependencia

misional donde se ubigue el cargo.

. Preparar informes relacionados con las actividades desarrolladas por la dependencia

misional donde se ubique el cargo, de acuerdo con |as instrucciones del superior
inmediato.

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

. Recopilar la documentacicn para el estudio y tramite de las solicitudes que se

presenten a la dependencia misional donde se ubigue el cargo.

. Las demas gue le sean asignadas o gque por su naturaleza sean afines con las

descritas en este cargo.
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RESOLUCION NUMERD

Continuacion de la Resolucion “For ja .3l se modifica el Manual Especifico de Funciones y de [
Competencias Laborales para !os amplecs de ja Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Plan estratégico del sector de relaciones exteriores

« Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

«  Normas, procedimientas y directrices internacionales y nacionales pare 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 o e Experticia profesional
« Orientacion al usuario y al ciudadano « Conocimiento del entorno i
« Transparencia « Construccion de relaciones
o Compromiso con la organizacion » [Iniciativa |

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _ | EXPERIENCIA |
Pertenecer a la Carrera Diplomatica y Consular, o cumplir los requisitos establecidos en el i
articulo 61 del Decreto-Ley 274 de 2000 o en el Decreto 1083 de 2015 y demas normas
que lo modifiguen, reformen o adicionen.
| Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley,
1
|
|
|
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Continuacion de la Resolucion "Por la cual se modifica e Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para |I:|S emplecs de. la Planta de Personal del Ministeric de Relaciones
Exteriores”,

Il. AREA FUNCIONAL: JURIDICA
I, 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 juridicos relacionados con las
funciones de la dependencia donde se ubigue 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 ubique 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. 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 Ias instrucciones del superior inmediato.

5. Colaborar con la elaboracion de proyectos de actos administrativos v respuesta a
recursos o tutelas en temas de competencia de |a dependencia donde se ubigue 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 ubigue 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 estrategico del sector de relaciones exteriores

« Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

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

ubicado el cargo.
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RESOLUCICN NUMERO

Continuacion de la Resolucion "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los ampleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores™.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
» QOrientacion a resultados ) s Experticia p'm'fesic:-nal ‘
« QOrientacion al usuario v al ciudadano i Conocimiento del entorno
« Transparencia = . Construccion de relaciones
« Compromiso con la nrganiza-:_i!;’; e |niciativa _‘

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Pertenecer a la Carrera Dipicf'nética y Consular, o cumplir los requisitos establecidos en el
articulo 61 del Decreto-Ley 274 de 2000 o en el Decreto 1083 de 2015 y demds normas
que lo modifiguen, reformen o adicionen.

Tarjeta 0 matricula profesiona! en los casos reglamentados por la ley.
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Continuacion de la Resolucion "Par 2 cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de ia Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”.

Il. AREA FUNCIONAL: PLANEACION — COMUNICACIONES — APOYO A LA
GESTION

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior inmediato en el diseno, implementacién, control y evaluacién de los
planes y programas de la dependencia donde sea ubicado el cargo vy en la realizacion de
estudios, investigaciones e informes que permitan mejorar los procesos de planeacion,
comunicaciones o de apoyo a la gestion del Ministerio, asi como de los procesos vy
servicios de la dependencia donde sea ubicado el empleo

—k

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Brindar apoyo para 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 vy
las instrucciones del superior inmediato.

Brindar apoyo para la ejecucion de planes, programas y proyectos de la dependencia
donde se ubigue el cargo, relacionados con los procesos de planeacion o
comunicaciones o de apoyo a la gestion.

Colaborar con la elaboracién de proyectos de respuestia 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 gestién donde interviene
el cargo y las instrucciones del superior inmediato.

Elaborar informes para dar cumplimiente 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.

Desarrollar las actividades regueridas para dar cumplimiento a las funciones
relacionadas con el grupo de irabajo al cual sea asignado.

Recopilar la documentacion para el estudio y tramite de las solicitudes gue se
presenten a la dependencia donde se ubigue el cargo.

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 pare el manejo de
los temas a cargo de !a dependencia misional o de apoyo a la gestion donde sea
ubicado el cargo.
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Continuacion de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerioc de Relaciones
Exteriores”.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
T Orientacion a resultados e Experticia profesional ]
T Orientacion al usuario vy al ciudadano « Conocimiento del entorno
« Transparencia » Construccion de relaciones
« Compromiso con la organizacion ¢ |niciativa

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

| Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se moditica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asesor

DENOMINACION Asesor

CODIGO 1020

GRADO 01

NUMERO DE EMPLEOS 34

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

ll. AREA FUNCIONAL: POLITICA EXTERIOR
{ll. 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 ubigue 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 vy migratoria
colombiana, de acuerde 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 ubigue 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 gue se
presenten a la dependencia misional donde se ubigue el cargo.

7. Las demas que le sean asignadas 0 gue por su naturaleza sean afines con las
descritas en este cargo
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Continuacion de |la Resolucion "Por la cual se modifica e Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los emoleos de la Planta de Personal del Ministeric de Relaciones
Exteriores”.

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 pare el manejo de
los temas a cargo de la dependencia misional o de apoyo a la gestion donde sea
ubicado el cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
T Orientacion a resultados = Experticia profesional
- ® Orientacion al usuario y al ﬁudadanﬂ « Conocimiento del entorno
« Transparencia i - « Construccion de relaciones
| . Compm.miso con la :jrg;“,izacién = Iniciativa 1

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Continuacion de la Resolucion "Por Ja cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y da
Competencias Laborales para los emplees de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exleriores’.

Il. AREA FUNCIONAL: JURIDICA

ill. PRCPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior inmediato en la ejecucidn de los planes Yy programas de la
dependencia donde sea ubicado el cargo y en la realizacidn 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 ubigue 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 ubique 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 elaboracién de proyectos de actos administrativos v respuesta a
recursos o tutelas en temas de competencia de la dependencia donde se ubigue el
cargo, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

&. Colaborar con la preparacion de informes relacionados con las actividades
desarrolladas por la dependencia donde se ubigue 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. 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 pare el manejo de
los temas a cargo de la dependencia misional o de apoyo a |a gestion donde sea

ubicado el cargo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ] POR NIVEL JERARQUICO |
« QOrientacion a resultados * Experticia profesional
- Orientacion al usuario y al ciudadano | « Conocimiento del entorno ‘
« Transparencia | . Gr::nstruccién de relaciones |
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Continuacién de la Resolucidn “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”,

« Compromiso con la organizacion |+ Iniciativa ]
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

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

| Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Continuacion de la Resolucidn "Por iz cual se modifica & Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empless de |a Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”,

Il. AREA FUNCIONAL: PLANEACION — COMUNICACIONES - APOYO A LA
GESTION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior inmediato en el diseno, implementacion, control y evaluacién 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 apoyc 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

.

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 gestidon donde interviene
el cargo y las instrucciones del superior inmediato.

4. Colaborar con la realizacién de informes para dar cumplimiento a las funciones vy
tramites relacionados con las funciones de |a 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 estrategico del sector te relaciones exteriores

» Planes de Accion y de Mejoramiento de |a Cancilleria

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

ubicado el cargo.
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica e Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los emplecs de la Planta de Personal del Ministeric de Belaciones
Exteriores”.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
= Orientacion a resultados » Experticia profesional

Conocimiento del entorno

» Orientacion al usuario y al ciudadano

» Transparencia e Construccidn de relaciones

» Compromiso con la organizacion . * Iniciativa

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Continuacion de la Resolucion "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los emplecs de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones

Exteripres”
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
MIVEL , Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Universitario
cODIGO 2044
GRADQO 07
NUMERO DE CARGOS 29
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza |a supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: POLITICA EXTERIOR
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo 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 donde sea ubicado
el cargo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. 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 v migratoria del Estado, de acuerdo con la dependencia misional
donde se ubique el cargo y |as instrucciones del superior inmediato.

. Colaborar con |a 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.

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

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

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

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

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




i

P P L 'L"'] rabkf r

i

" beetisifiil

& | I - .
RESOLUCION NUMERD GE / W H%janunﬁrérm MSH'

e

Continuacion de la Resolucion For la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Plan estrategico del sector de reiacicnes exteriores

» Planes de Accion v de Mejoramiento de la Cancilleria

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultadcl; « Aprendizaje continug
« Orientacion al usuario y al _éiudadanﬂ « Experticia profesional
e Transparencia « Trabajo en equipo y colaboracién
« Compromisc con la organizacion = Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

~ 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, Lingtistica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines; Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica;

Dieciocho (18) meses de
experiencia profesional
relacionada.

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

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA

'Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico
del conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Economia; Administracion;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Antropologia, Artes
Liberales; Lenguas Modernas, Literatura, Lingulistica 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 dei cargo o, Titulo de postgrado
en la modalidad de maestria en areas afines a las funciones
del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en [0S £250s reglamentados por la ley.
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los emplens de la Planta de Personal del Ministerio e Relaciones
Exteriores”,

Il. AREA FUNCIONAL: JURIDICA

i1l PROPOSITO PRINCIPAL

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

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

3. 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.

4. Colaborar con la preparacion de informes relacionados con las actividades
desarrolladas por |la dependencia donde se ubigue 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 Normativa, jurisprudencia y doctrina para el estudio y tramite de las
solicitudes gue 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 estrategico del sector de relaciones extericres

» Planes de Accion y de Mejoramiento de |la Cancilleria

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
« Orientacion al usuario ¥ al ciudadano « Experticia profesional

= Transparencia | e Trabajo en equipo y colaboracion
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Cantinuacion de |a Resolucién "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los emplecs de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exterioras”,

¢ Compromiso con la organizacion | = Creatividad e innovacion §i

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del niicleo bésico
del conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Economia; Administracion:
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Antropologia, Artes
Liberales; Lenguas Modernas, Literatura, Lingliistica y Afines:;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa vy
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.

Dieciocho (18) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico
del conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Economia; Administracién;
Sociologia, Trabajo Soclal y Afines; Antropologia, Artes
Liberales; Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines,
Ingenieria Industrial vy Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines; Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Ingenieria
' de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica;

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion en
areas afines a las funciones del cargo o Titulo de postgrado
en la modalidad de maestria en areas afines a las funciones

del cargo. I _
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones |
Exteriores”

Il. AREA FUNCIONAL: PLANEACION — COMUNICACIONES — APOYO
A LA GESTION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo en la ejecucion de los planes y programas de la dependencia donde sea I
ubicado el cargo y realizar estudios, investigaciones e informes que permitan mejorar los
procesos de planeacion o comunicaciones o de apoyo a la gestién del Ministerio, asi
como |los proceses y servicios de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LLAS FUNCIONES ESENCIALES 1

1. Brindar apoyo 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. Brindar apoyo en la gjecucion de planes, programas y proyectos de la dependencia
donde se ubigue el cargo, relacionados con los procesos de planeacién o
comunicaciones o de apoyo a |a gestion. |

3. Preparar los proyectos de respuesia 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, I

4. Colaborar con la elaboracion 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 grupe de trabajo al cual sea asignado,

6. Recopilar la documentacion para el estudio y tramite de las solicitudes gque se |
presenten a la dependencia donde se ubigue 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 directricas internacionales y nacionales pare el manejo de
los temas a cargo de la dependencia misional o de apoyo a la gestion donde sea
ubicado el cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
+ Qrientacion a resuitadm_ ¢ Aprendizaje continuo |
e Orientacion al usuario y ai ciudadano . Eﬁerﬁﬁ:ién_ prcsfesinmii_
e Transparencia ._ e Trabajo en equipo y colaboracion
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Continuacion de la Resolucion "Por la cual se modifica el Manual Especifica de Funciones y de I

Competencias Laborales para los empiecs de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”.

» Compromiso con la organizacion |« Creatividad e innovacion |
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo 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; Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica;

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

Dieciocho (18) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Vill. ALTERNATIVA

I FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico
del conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Economia; Administracion: |
Sociologia, Trabajo Social vy Afines; Antropologia, Artes
Liberales; Lenguas Modernas, Literatura, Lingiistica 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 o Titulo de postgrado |
en la modalidad de maestria 2n areas afines a las funciones
 del cargo.

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

L TEAIEE R b =




: ' Y ﬂ 217 _.”,mﬁ,m:uiriiﬂ
: . W Nt § B
RESOLUCION NUMERD EE_ HDJE. niumeroc 104 Febioladdll

(2]

Continuacion de la Resolucion “Por lg cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministeric de Relaciones
Exterioras”.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
NIVEL : Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 2044 1
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS 20
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
SUPERIOR INMEDIATO .Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: POLITICA EXTERIOR
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo 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 donde sea ubicado
el cargo. i

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Colaborar con la preparacion de documentos vy 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
ubigue el cargo e instrucciones del superior inmediato.

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

4. Colaborar con la preparacicn de informes relacionados con las actividades i
desarrolladas por la dependencia misional donde se ubigue 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 ubigue el cargo,

7. Las demas que le sean asignadas o gue por su naturaleza sean afines con las
descritas en este cargo.
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Helaciones

Exteriores”.

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 pare el manejo de
los temas a cargo de la dependencia misional o de apoyo a la gestidn donde sea

ubicado el cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» QOrientacion a resultados | = Aprendizaje continuo

« QOrientacion al usuario y al ciudadano

Experticia profesional

¢ Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién

« Compromiso con la organizacion | Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

l FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo 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; Comunicacién Social, Periodismao y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica;

Nueve (9) meses de
experiencia profesional
relacionada.

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

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico
del conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Economia; Administracion:
Scciologia, Trabajo Social y Afines; Antropologia, Artes
Liberales; Lenguas Modernas. Literatura, Linglistica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines, Gomunicacion Social, Periodismo y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica;

Titulo de postgrado en la medalidad de especializacion en
areas afines a las funciones del cargo o Titulo de postgrado
en la modalidad de maestria 2n areas afines a las funciones

del cargo.

'EXPERIENCIA ]

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por |a ley.
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Continuacion de la Resolucion "Paor ta cual s modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relacianes
Exteriores’.

li. AREA FUNCIONAL: JURIDICA

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo en la ejecucién de los planes y programas de |la dependencia vy realizar
estudios juridicos, investigaciones = informes que se requieran para ejecucion,
seguimiento y evaluacion de los procesos y servicios de la dependencia donde sea
ubicado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo para |a 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. Adelantar los tramites juridicos gue deba atender la dependencia donde se ubique el
cargo, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

3. Colaborar con la elaboracion de proyectos de actos administrativos y respuesta a
recursos o tutelas en temas de competencia de la dependencia donde se ubigue el
cargo, de acuerdo con |as instrucciones del superior inmediato,

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Plan estrategico del sector de relaciones exteriores

= Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO
e QOrientacion a resultados = Aprendizaje continuo
» Orientacion al usuario y al ciudadanc » Experticia profesional

« Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion |
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Continuacion de la Resolucion "Por fa cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los emplecs de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones

Exteriores”

« Compromiso con la organizacién » Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico
del conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Eccnomia; 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, Periodismao y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica;

Nueve (9) meses de
experiencia profesional
relacionada.

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

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico
del conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones  Internacionales; Economia; Administracion;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Antropologia, Artes
Liberales; Lenguas Modemnas, Literatura, Linglistica y Afines:
Ingenieria Industrial y Afines” Ingenieria Administrativa vy
Afines; Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Pudblica;

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas afines a las funciones del cargo o, Titulo de postgrado
en la modalidad de maestria en areas afines a las funciones

del cargo.

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




o = A
£ 3 F 4-@ i .|.|_-_r“,_””1_j_.Illﬁ:;Jirflmﬂ{

RESOLUCION NUMERG DE Hoja niumero 108 | tiseiried|

Continuacion de la Resolucion "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los emplecs de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”

I. AREA FUNCIONAL: PLANEACION — COMUNICACIONES — APOYO
A LA GESTION

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo 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. Brindar apoyo en la ejecucion de planes, programas y proyectos de la dependencia
donde se ubigue 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. Colaborar con la elaboracién de informes para dar cumplimiento a las funciones vy
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 pare el manejo de
los temas a cargo de la dependencia misional o de apoyo a la gestion donde sea
ubicadoe el cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y a! ciudadano « Experticia profesional |
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Continuacidn de la Resolucion "Por la chzl se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los emplecs de la Planta de Personal del Ministerio de Helaciones
Exteriores”,

» Transparencia | » Trabajo en equipo y colaboracion

= Compromiso con la organizacion » Creatividad e innovacion

A —_
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

] FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo 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; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Piiblica;
|Tarje’{a 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Nueve (9) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA f EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico
del conocimiento de: Derecho y Afines: Ciencia Paolitica,
Relaciones Internacionales: Economia; Administracion;
Sociologia, Trabajo Social vy Afines; Antropologia, Artes
Liberales; Lenguas Modernas. Literatura, Linglistica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines; Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Cortaduria 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.
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Continuacion de la Resclucidén “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Helaciones

Exteriores”,
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL ; Frofesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Universitario
CODIGO 2044
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS 12
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: POLITICA EXTERIOR

Il. 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

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

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 respensabilidad de la dependencia misional donde se ubigue el
cargo e instrucciones del superior inmediato.

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

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

inmediato.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan estrategico del sector de relaciones exteriores
Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria
Normas, procedimientos y directrices internacionales y nacionales pare el manejo de
los temas a cargo de la dependencia misional o de apoyo a la gestion donde sea

ubicado el cargo.
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica e Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Felaciones

Exteriores”,
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO B
« Orientacion a resultados « Aprendizaje continuo
= QOrientacién al usuario v al ciudadano = Experticia profesional
¢ Transparencia » Trabajo en equipo y colaboracién
» Compromiso con la organizacion - = Creatividad e innovacion J

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico
del conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Economia; Administracion:
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Antropologia, Artes
Liberales; Lenguas Modernas, Literatura, Lingiistica y Afines:
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria 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.
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Continuacion de la Resolucion "Por 'a cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los emplecs de la Planta de Personal del Ministerio de Relacionas
Exteriores™.

ll. AREA FUNCIONAL: PLANEACION — COMUNICACIONES - APOYO
A LA GESTION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo en la ejecucion de los planes y programas de la dependencia donde seag
ubicado el cargo y realizar estudios, investigaciones e informes que permitan mejorar los
procesos de planeacion o comunicacicnes o de apoyo a la gestién del Ministerio, asi
como los procesos y servicios de la dependencia,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

3

. Brindar apoyo en la realizacién 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 en la ejecucion de planes, programas y proyectos de la dependencia
donde se ubique el cargo, relacionados con los procesos de planeacion o
comunicaciongs o de apoye 4 la gestion.

3. Colaborar con la elaboracion de informes para dar cumplimiento a las funciones y
tramites relacionados con las funciones de Ia dependencia donde sea ubicado e
cargo, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato,

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

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

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

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Plan estrategico del sector de relaciones exteriores

» Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO B

= Aprendizaje continuo

« Orientacion a resultados |
« QOrientacion al usuario y al ciudadano | e Experticia profesional

« Transparencia | = Trabajo en equipo y colaboracién
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Continuacion de la Resolucion "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empieos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”,

| Compromiso con la organizacion _' » Creatividad e innovacion
| VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nlcleoc basico
del conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones  Internacionales; Economia; Administracion:
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Antropologia, Artes
Liberales; Lenguas Modernas, Literatura, Lingtistica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines; Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica; 1
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley. |
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Continuacion de la Resolucion "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones vy de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de Ministerio de Relaciones
Exteriores”,

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MIVEL ‘ Profesional

DENOMINACION Primer Secretario de Relaciones Exteriores
CODIGO 2112

GRADO 19

NUMERO DE EMPLEOS 114

DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo

SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL: MISION DIPLOMATICA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el diseno, implementacién, control y evaluacién de los planes y programas
de la Mision Diplomatica, y realizar estudios, investigaciones e informes necesarios para
la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de la politica exterior ¥ 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 el diseno y ejecucion de programas y estrategias para implementar la
politica exterior en asuntos bilaterales o multilaterales, de acuerdo con las
especificidades de Estade Receptor u organismo internacional y las directrices del
superior inmediato.

2. Preparar informes y documentos necesarios para las reuniones oficiales ¥
negociaciones con gobiernos extranjeros u organismos internacionales, de acuerdo
con los lineamientos de la politica exterior en asuntos bilaterales o multilaterales y las
directrices del superior inmediato.

3. Realizar estudios e Investigaciones que permitan mejorar la gestién de la Mision,
defender los intereses del pais, garantizar los derechos de los connacionales y
mejorar los sistemas de intercambio o cooperacion establecidos en los tratados y
convenios relacionados con la gestion de la Misidn, de acuerdo con las directrices del
Jefe de Mision.

4. Elaborar los informes de coyuntura sobre las condiciones y evolucion de la actividad
politica, economica, comercial, culiural y cientifica del Estado receptor, para que
aporten elementos de analisis gue sean de utilidad, tanto para la gestion de la Misién,
como para las areas de asuntos bilaterales y multilaterales del Ministerio de
Relaciones Exteriores, de acuerdo con las directrices del Jefe de Misidn.

5. Participar en la formulacion y ejecucion de programas y actividades para fomentar las
relaciones politicas, economicas, cientifico-técnicas y culturales con los Gobiernos
extranjeros y los organismos internacionales, de acuerdo con las directrices del Jefe

de Mision.
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Continuacion de. la Resolucién “Por ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los emplens de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exlariores”,

6. Realizar informes de seguimiento sobre la gestion de los consulados de Ia jurisdiccion
de la Mision frente a los planes de accién y la implementacion de las politicas
adoptadas por el Ministeric.

7. Preparar la documentacién requerida para las visitas del Presidente de la Repiblica,
del Ministro, de los Viceministros y delegaciones del pais, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

8. Realizar informes relacionados con las actividades desarrolladas por la misién
diplomatica, seguimiento a compromisos de su plan de accién y sobre todos los
asuntos de caracter local o internacional gue puedan ser de interés para la
conduccion de la politica exterior de Colombia, de acuerdo con las Instrucciones de
Jefe de Mision.

9. Absolver consultas y prestar asistencia técnica sobre los temas bajo competencia de
la Misidn.

10.Las demas que le sean asignadas o que por su naturaleza sean afines con las
descritas en este cargo, especialmente las establecidas por la Convencion de Viena
de 1961.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Politica exterior y relaciones internacionales

= Manejo de Protocolo y ceremonial diplomatico

= Normas y procedimientcs diplomaticos

» Sistema Integrado de Gestién del Ministerio

» Planes de Accién y de Mejoramiento de la Cancilleria

* Hablar y escribir, ademas del espario!, el idioma ingles o cualquier otro de los idiomas
oficiales de Naciones Unidas, o el conocimiento del idioma oficial del pais de destino

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO N
» Orientacién a resultados =5 Aprendizaje continuo i
. Orientacion al usuario y al ciudadano . Experticiahrofeaional i
« Transparencia o » Trabajo en equipo v colaboracion
| e Compromiso con la Urg;:_';zacién « Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

B FORMACION ACADEMICA ! EXPERIENCIA _
Pertenecer a la Carrera Diplomatica y Consular, 0 cumplir los requisitos establecidos en el
articulo 61 del Decreto-Ley 274 de 2000 o en el Decreto 1083 de 2015 y demas normas
que lo modifiquen, reformen ¢ adicionen. ‘

|Tarjeta 0 matricula profesional an ios casos reglamentados por la ley.

— T STy
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Continuacion de la Resolucion "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”.

ll. AREA FUNCIONAL: OFICINA CONSULAR

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el diseno, implementacion, control y evaluacion de los planes y programas
de la Oficina Consular y realizar estudios. investigaciones e informes necesarios para Ia
formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacidn 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 el disefio y ejecucion de programas y estrategias para salvaguardar los
intereses del pais y de sus nacionales en las areas de su jurisdiccion, de acuerdo con
los lineamientos del Ministerio y del superior inmediato.

2. Realizar estudios e investigaciones que permitan caracterizar la poblacién
colombiana que se encuentra en la jurisdiccion de la Oficina Consular y. mejorar los
sistemas de intercambio de informacion o cooperacidn establecidos en los tratados y
convenios relacionados con la gestion de la Oficina Consular.

3. Ejecutar programas y actividades para promover a Colombia desde el punto de vista
economico, turistico, cientifico y cultural, entre otros, conforme a los lineamientos de
la Misién Diplomatica correspondiente.

4. Coordinar los tramites relacionados con la expedicion de pasaportes y documentos
de viaje a los connacionales, visados o documentos adecuados a las personas que
deseen viajar al pais, de conformidad con los tratados, convenios y acuerdos
suscritos por Colombia con otros estados.

5. Coordinar las funciones notariales, de registro civil y otras de caracter administrativo
gue deba realizar la Oficina Consular, de conformidad con la Normativa vigente v los
procedimientos del Ministerio.

6. Coordinar y ejecutar programas de asistencia a connacionales, de acuerdo con la
caracterizacion de la pobiacion colombiana gue se encuentra en la jurisdiccion de la
Oficina Consular y las directrices del Ministerio y superior inmediato.

7. Realizar informes relacionados con las actividades desarrolladas por la Oficina
Consular, seguimiento a compromisos de su plan de accion, politica migratoria de su
jurisdiccion y sobre todos los asuntos de caracter local o internacional gque puedan
ser de interés para la conduccion de ia politica exterior de Colombia, de acuerdo con
las instrucciones del superior inmediato.

8. Ejecutar actividades y estrategias de proteccion de los derechos fundamentales de
los colombianos en el exterior, de conformidad con los principios y normas del
derecho internacional, lineamientos del Ministerio y las instrucciones del superior

inmediato.

9. Absolver consultas y prestar asistencia tecnica sobre los temas bajo competencia de
la Oficina Consular.
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Continuacion de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de |la Plarta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”,

10.Las demas que le sean asignadas o que por su naturaleza sean afines con las
descritas en este cargo, especialmente las establecidas en la Convencion de Viena
de 1963.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Politica exterior y relaciones internacionales

= Manejo de Protocolo y ceremonial diplomatico

Normas y procedimientos consulares

Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

Hablar y escribir, ademas del espanol, el idioma inglés o cualguier otro de los idiomas
oficiales de Naciones Unidas, o el conocimiento del idioma oficial del pais de destino

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados = Aprendizaje continuo i
» Orientacion al usuaric y al ciudadano « Experticia profesional
= Transparencia = Trabajo eﬁ equipo y colaboracion
= Compromiso con la organizacién ¢ Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

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

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




EE.J L q

‘i_hj ‘ .I- 1;‘ S

,-:—"1 & 'q r-THqI'ri,

8 3 1 i
, -] e - i i : g

RESOLUCION NUMERO DE Hoja nimero 118

_—n

Continuacion de la Resolucion “Par la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relacio
Exteriores”,

de
nes

Il. AREA FUNCIONAL: RELACIONES BILATERALES

iIll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el diseno, implementacion, control y evaluacién de los planes y programas
de la dependencia donde sea ubicado el cargo y realizar estudios, investigaciones e

informes necesarios para la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de

la

politica exterior en materia de relaciones bilaterales, de acuerdo con el area geografica

asignada a la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudios, informes e investigaciones que suministren los elemen

ios

conceptuales, politicos, geogréficos y técnicos necesarios para la ejecucion de la
politica exterior en materia de relaciones bilaterales, de acuerdo con el area
geografica asignada a la dependencia donde se ubique el cargo y las instrucciones

del superior inmediato.

2. Elaborar documentos de trabajo que apoyen técnicamente las visitas y reuniones

oficiales de altos dignatarics, la activa participacién en conferencias y
negociaciones de instrumentos internacionales.

las

3. Realizar informes que permitan hacer seguimiento y evaluacién a la politica exterior
en materia de relaciones bilaterales para garantizar el adecuado posicionamiento e

insercion de Colombia en el contexto internacional.

4. Elaborar documentos y sciicitudes de informes a las Misiones Diplomaticas y
Consulares para garantizar el cumplimiento y seguimienio a la politica exterior

colombiana en materia de relacicnes bilaterales, de acuerdo con las instrucciones
superior inmediato.

del

5. Analizar los informes sobre el estado de ejecucion de las directrices de politica
exterior en materia de relaciones hilaterales que remitan las Misiones Diplomaticas y
Consulares y proponer acciones de mejora para garantizar el adecuado

posicionamiento e insercion de Colombia en el contexto internacional.

6. Ejecutar estrategias que faciliten la coordinacién con otras dependencias

del

Ministerio, con las Misiones Diplomaticas y Consulares y con las entidades publicas

correspondientes, para garantizar la participacién y representacion del pais

en

materia de relaciones bilaterales, de acuerdo con el area geografica asignada a la

dependencia donde se ubigue el cargo e instrucciones del superior inmediato.

7. Hacer seguimiento y evaiuacidon de resultados para verificar de manera permane
el cumplimiento de los tratados y demas instrumentos internacionales suscritos po
pais y que esten relacionadus con el area geografica donde se ubique el cargo.

nte
r el

8. Realizar estudios para promocver ia gestion y/o ejecucion de planes, programas y

proyectos de inversion o reinversion en el marco del plan fronteras y de

los

lineamientos que sobre proyecios de integracion y desarrollo fronterizo defina el

T [ so—
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Continuacion de la Resolucion Por iz cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministeric de Helaciones
Exterioras”

senor Ministro o el sefior Viceministro de Relaciones Exteriores, para mejorar las
condiciones de vida de ias comunidades de frontera.

9. Realizar informes relacionados con las actividades desarrolladas por la Direccion
Geografica donde se ubique &l cargo y el seguimiento a compromisos de su plan de
accion, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

10.Colaborar con la ejecucion de las funciones especificas que le asigne el Ministro de
Relaciones Exteriores a la Direccion Geogréfica donde se ubique el cargo, de
conformidad con lo dispuesto en el Pardgrafo del articulo 5° del Decreto 3355 de

2008. |

11.Absolver consultas y prestar asistencia técnica sobre la politica exterior en materia de
relaciones bilaterales y de acuerdo con el area geografica donde sea ubicado el |
cargo.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Politica exterior y relaciones internacionales i

= Manejo de Protocolo y cerarmionial diplomético

= Normas y procedimientos aplicables a la dependencia.

» Sistema Integrado de Gestidn del Ministerio

« Planes de Accion y de Mejoramiente de la Cancilleria

= Hablar y escribir, ademas de! espanol, el idioma inglés o cualquier otro de los idiomas
oficiales de Naciones Uriazs, o el conocimiento del idioma oficial del pais de destino

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES = | POR NIVEL JERARQUICO .
 Orientacién a resultados = Aprendizaje continuo
» Orientacion al usuario y al ciudadano = Experticia profesional
= Transparencia « Trabajo en equipo y colaboracion
- - |
« Compromise con la organizanion | + Creatividad e innovacion
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |
, FORMACION ACADEMICA , EXPERIENCIA |

Pertenecer a la Carrera Diplomatica y Consular, o cumplir |os requisitos establecidos en el
articulo 61 del Decreto-Ley 274 de 2000 o en el Decreto 1083 de 2015 y demas normas 1
que lo modifiquen, reformen o adicionen.

Tarjeta © matricula profesional en los casos reglamentados por [a ley. .l
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Coentinuacién de la Resolucion “Por la cual s& medifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones |
Exteriores”. ' '

Il. AREA FUNCIONAL: RELACIONES MULTILATERALES
Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, implementacién, control y evaluacién de los planes y programas
de la dependencia donde sea ubicado el cargo y realizar estudios, iInvestigaciones e
informes necesarios para la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de la
politica exterior en materia de relaciones multilaterales, de acuerdo con el area tematica
donde se ubique el cargo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar estudios, informes e investigaciones que suministren los elementos técnicos,
juridicos y conceptuales para la gjecucion de la politica exterior del Estado en materia
de relaciones multilaterales, de acuerdo con el drea tematica donde se ubique el
cargo y las instrucciones del superior inmediato. |

—

2. Ejecutar estrategias y procedimientos que faciliten la coordinacion interinstitucional
necesaria para formular e implementar la politica exterior del Estado en materia de
relaciones multilaterales, de acuerdo con el area tematica donde se ubique el cargo y
las instrucciones del superior inmediato.

3. Realizar estudios e informes que permitan estructurar y defender |a posicion nacional
ante los organismos multilaterales en los diferentes asuntos objeto de discusion en
dichos foros, de acuerdo con las directrices del Ministro, Viceministro de Asuntos
Multilaterales y Director Tecnico del area tematica donde sea ubicado el cargo. I

4. Realizar informes que permitan hacer seguimiento y evaluacion a la politica exterior
del Estado en aquellas areas tematicas objeto de discusién en los foros
multilaterales, respecto de su formulacion, adopcidn, planificacién y desarrollo.

5. Elaborar documentos de trabajo para los procesos de consulta, dialogo, decision vy |
negociacion y adhesion de instrumentos internacionales que adelanten autoridades
nacionales con gobiernos extranjeros y organismos internacionales sobre aquéllas
areas tematicas objeto de discusion en los foros multilaterales, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

6. Preparar documentos y solicitudes de informes a las Misiones Diplomaéticas vy
Consulares, mediante los cuales se impartan instrucciones especificas para
garantizar el cumplimiento y seguimiento a la politica exterior colombiana en aquellas
areas tematicas objeto de discusion en los foros multilaterales.

7. Preparar informes relacionados con las actividades desarrolladas por la Direccion
Tematica donde se ubique el carge y seguimiento a compromisos de su plan de
accion, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

8. Absolver consultas y prestar asistencia tecnica sobre la politica exterior en materia de
relaciones multilaterales y de acuerdo con el area tematica donde sea ubicado el

cargo.




fnﬂ'!EI ".j-j&il _.-}{-.}": BT | g
S A ZF_M 4 m

Y : H . byl 4 'R ARECETTIEE
4 & 3 Hoja niimero 121

= =

RESOLUCION NUMERQ DE

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica & Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los emplecs de la Planta de Fersonal del Ministerio de Relaciones
Exteriores™.

9. Colaborar con la gjecucion de las funciones especificas que le asigne el Ministro de
Relaciones Exteriores a la Direccion Tematica donde se ubique el cargo, de
conformidad con lo dispuesto en el Paragrafo del articulo 5° del Decreto 3355 de
2009,

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica exterior y relaciones internacionales

Manejo de Protocolo y ceremonial diplomético

Normas y procedimientos aplicables a la dependencia.

Sistema Integrado de Gestién del Ministerio

Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

Hablar y escribir, ademas del espariol, el idioma inglés o cualquier otro de los idiomas
oficiales de Naciones Unidas, o el conocimiento del idioma oficial del pais de destino

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados = Aprendizaje continuo
« Orientacion al usuario vy al ciudadano » Experticia profesional
« Transparencia | s Trabajo en equipo y colaboracion N
s Compromiso con la mgé—mizanic’m » Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

' FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Pertenecer a la Carrera Diplomética y Consular, o cumplir los requisitos establecidos en el|
articulo 61 del Decreto-Ley 274 de 2000 o en el Decreto 1083 de 2015 y demas normas
gue lo madifiguen, reformen o adicionen,

| Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley. |
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Continuacion de la Resolucian "=or ' cual se modifica e Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los =mpleos de la Planta de Personal del Ministerio de RHelaciones
Exteriores”.

Il. AREA FUNCIONAL: JURIDICA INTERNACIONAL
[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el diserio, implementacidn, control y evaluacion de los planes Y programas
de la dependencia donde sea ubicado el cargo y realizar estudios juridicos,
investigaciones e informes necesarics para fortalecer la gestidn y defensa Juridica
internacional del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudios juridicos para fortalecer la gestién y defensa juridica internacional
del Ministerio, de acuerdo con las directrices del superior inmediato.

2. Brindar asistencia técnica a los organismos y entidades gue representan los intereses
del Estado en materia judicial en el ambito internacional, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

3. Realizar estudios analiticos sobre las decisiones de las autoridades judiciales
Internacionales y sus implicacionas para la defensa de los intereses del pais.

4. Elaborar instructivos con destino a las diferentes entidades estatales donde se
definan politicas y procedimientos de prevencion del dafio antijuridico en el ambito
Internacional, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato,

5. Elaborar conceptos scbre la negociacion, el perfeccionamiento y denuncia de
acuerdos internacionaies, en desarrollo de la politica exterior,

6. Participar en el estudio de ias reclamaciones diplomaticas que se presenten ante el
Gobierno de Colombia o que éste deba presentar ante otros gobiernos u organismos
internacionales que le ssan asignadas por el superior inmediato y proponer
estrategias para su contestacion o formulacion.

7. Participar en los estudios gue adelante la dependencia para preparar la defensa
juridica internacional de los intereses del Estado colombiano, en coordinacién con las
dependencias del Ministerio v las entidades estatales competentes.

8. Tramitar solicitudes de extradicion y de nacionalidad colombiana por adopcién, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

9. Realizar estudios y conceptcs soore temas de Derecho Internacional publico y
privado y su aplicacion en asuntos de politica exterior y migratoria, de acuerdo con
las instrucciones del superior inmediato.

10. Proyectar respuesta a recursos que por via gubernativa le corresponda resolver al
Ministro en temas de competencia de la Direccidn de Asuntos Juridicos
Internacionales, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato,
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Continuacion de la Resoclucidn "Por ja cuai se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de |z Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Extariores", 1

11.Preparar informes relacionados con las actividades desarrolladas por |a Direccion de
Asuntos Juridicos Internacionales y sequimiento a compromisos de su plan de |
accion, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

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

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

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica exterior y relaciones internacionales |
Manejo de Protocole y ceremonial diplomatico

Normas y procedimientos aplicables a la dependencia.

Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

Planes de Accién y de Mejoramiento de la Cancilleria

= Hablar y escribir, ademas del espanol, el idioma inglés o cualguier otro de los idiomas
oficiales de Naciones Unidas, o ! conocimiento del idioma oficial del pais de destino

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ) | POR NIVEL JERARQUICO
« QOrientacion a resultadoé . Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano « Experticia profesional
« Transparencia ; . Trabajc: en equipo y colaboracion
« Compromiso con la organizacion « Creatividad e innovacion Bl

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”. ' |

Il. AREA FUNCIONAL: FORMACION DIPLOMATICA
. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, implementacion, control y evaluacion de los planes y programas
de la dependencia y desarrollar las actividades relacionadas con los concursos para el
ingreso a la Carrera Diplomatica y Consular, la programacién, actualizacion, desarrollo y
seguimiento de los cursos de formacion, capacitacion, actualizacién y demas programas |
de estudio de la Academia, de conformidad con lo previsto en las disposiciones que
regulan el Servicio Exterior y la Carrera Diplomatica y Consular.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades relacionadas con los concursos para el ingreso a la |
Carrera Diplomatica y Consular, de conformidad con lo establecido en las
disposiciones legales que la regulan y las instrucciones del superior inmediato.

2. Realizar actividades relacionadas con la programacion, actualizacién, desarrollo y |
seguimiento de los cursos de formacion, capacitacidon. actualizacion y demas
programas de estudio de la Academia, de conformidad con lo previsto en las
disposiciones que regulan el Servicio Exterior y la Carrera Diplomatica y Consular y
los lineamientos del superior inmediato.

3. Elaborar los informes que debe rendir la Academia sobre el rendimiento académico
de los cursos de capacitacion y de actualizacidn para el ascenso y para permanencia
en el rango de los funcionarios de la Carrera Diplomatica y Consular, de conformidad
con las normas legales vigentes y las directrices del superior inmediato.

4. Participar en estudios e investigaciones que apoyen al Ministro en la formulacién de
la politica exterior y migratoria, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato. |

5. Desarrollar actividades relacionadas con los programas de intercambio y cooperacion
academica con instituciones similares o con Instituciones de educacion superiar del |
pais y del exterior, en las 4reas relacionadas con las funciones del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

€. Colaborar con la estructuracion técnica y académica de los programas de 1
capacitacion, reinduccion y actualizacion de todo el personal del Ministerio, de
acuerdo con las instrucciones de! superior inmediato.

7. Participar en la preparacion y elaboracion de publicaciones sobre temas de interés en

materia de politica exterior que realice la Academia, de acuerdo con las directrices |
del superior inmediato.
8. Realizar actividades relacionadas con la seleccion de funcionarios para el |

otorgamiento de becas de estudio en el pais o fuera de él y preparar conceptos sobre
el otorgamiento de comisiones da estudios a los funcionarios del Ministerio.
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Continuacion de la Resolucian “Por la-cual se modifica e Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los amplecs de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”.

9. Realizar informes sobre las actividades desarrolladas por la Academia Diplomatica en
materia de procesos de seleccién, cursos de ingreso y actualizacion, capacitacion,
otorgamiento de becas de estudio e investigaciones.

10. Absolver consultas y prestar asistencia técnica sobre los temas bajo competencia de
la Academia Diplomatica.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Politica exterior y relaciones internacionales

e Manejo de Protocolo y ceremonial diplomatico

» Normas y procedimientos aplicables a la dependencia.

= Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

+ Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

= Hablar y escribir, ademas del espafiol, el idioma inglés o cualquier otro de los idiomas
oficiales de Naciones Unidas, o e! conocimiento del idioma oficial del pais de destino

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES |

POR NIVEL JERARQUICO |
+ QOrientacion a resultados ¢ Aprendizaje continuo
= Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
« Transparencia = Trabajo en equipo y colaboracion
e« Compromiso con la organizacion « Creatividad e innovacion |

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

_ FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Pertenecer a la Carrera Diplomatica y Consular, o cumplir los requisitos establecidos en el
articulo 61 del Decreto-Ley 274 de 2000 o en el Decreto 1083 de 2015 y demds normas
que lo modifiquen, reformen ¢ adicionen

Tarjeta o matricula profesional en 10s casos reglamentados por la ley.
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Continuacion de la Resolucion "Por |3 oua &= modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”.

Il. AREA FUNCIONAL: PROTOCOLO
itl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el diseno, implementacion, coritrol y evaluacién de los planes y programas
de la dependencia donde sea ubicado el cargo y realizar las actividades propias del
protocolo y ceremonial diplomatico del Estado en los actos, ceremonias y visitas oficiales
que realice el Ministerio de Relaciones Exteriores en el desarrollo de sus funciones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar |las actividades propias del protocolo v ceremonial diplomético del Estado en
los actos, ceremonias y visitas oficiales que realice el Ministerio de Relaciones
Exteriores en el desarrollo de sus funciones, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

2. Colaborar con las entidades oficiales que lo soliciten en todos los aspectos
relacionados con el ceremonial diplomatico y normas protocolarias, de acuerdo con
las instrucciones del superior inmediato

3. Realizar las actividades relacionadas con el otorgamiento de las condecoraciones
nacionales de las Ordenes de Boyaca, de San Carlos y Nacional al Mérito y los
tramites de autorizacion a funcionarios colombianos para aceptar condecoraciones
extranjeras, de acuerdo con ias instrucciones del superior inmediato.

4. Realizar los tramites y procedimientos necesarios para la realizacion de las
audiencias protocolarias de los Jefes de Misiones extranjeras, funcionarios oficiales
extranjeros y funcionarios de organismos internacionales, con el Presidente de la
Republica, con el Vicepresidente, con el Ministro de Relaciones Exteriores, con los
Viceministres y con el Secretario General del Ministerio, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

5. Adelantar los tramites relacionados con los beneplacitos que se presenten ante el
Gobierno Nacional para la designacion de los Jefes de Mision extranjeros, y de
aprobacion en los casos de otros miembros del personal de las Misiones que asi lo
requieran, al Igual que el reconocimiento de consules extranjeros en Colombia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

6. Adelantar los tramites de acreditacion de personal de las Misiones diplomaticas,
consulares, de organismos internacionales y de cooperacion, asi como los
relacionados con la expedicion de los diferentes documentos de identificacion de
dichas personas y soliciiudes de visas preferenciales, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

7. Absolver consultas sobre los temas relacionados con la aplicacion de los privilegios e
inmunidades a gue tengan derecho las Misiongs extranjeras y los miembros del
personal de éstas, acreditados ante el Gobiernoc Macional, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediaio.
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Continuacion de la Resolucién “Por la cual se modifica e Manual Especificy de Funciones y de
Competencias Laborales para los emplecs de la Planta de Personal del Ministerio de Belaciones
Exteriores".

8. Realizar informes relacionados con las actividades desarrolladas por la Direccion del
Protocolo y seguimiento a compromisos de su plan de accion, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

9. Revisar las cartas credenciales, lefras patentes, exequatur, diplomas y de otros
documentos de esta indole para que se ajusten a las normas protocolarias y a las
Instrucciones del superior inmediato.

10. Absolver consultas y prestar asistencia técnica sobre los temas bajo competencia de |
la Direccion del Protocolo.

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

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

Politica exterior y relaciones internacionales

Manejo de Protocolo y ceremonial diplomatico

Normas y procedimientos aplicables a la dependencia. I
Sistema Integrado de Gestidn del Ministerio

Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

Hablar y escribir, ademas del espanol, el idioma inglés o cualquier otro de los idiomas
oficiales de Naciones Unidas, o el conocimiento del idioma oficial del pais de destino

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO |
« Orientacion a resultados - B | Aprendizaje continuo |
» Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional |
= Transparencia = Trabajo en equipo y colaboracion
= Compromiso con la r:}rga_nizaciri:-n | Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA ]
Pertenecer a la Carrera Diplomatica y Consular, o cumplir [os requisitos establecidos en el
articulo 61 del Decreto-Ley 274 de 2000 o en el Decreto 1083 de 2015 y demas normas
que lo modifiguen, reformen o adicionen. _
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Continuacion de la Resolucian "Por 'a cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleas de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”,

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

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, implementacién. control y evaluacion de los planes y programas
de la dependencia donde sea ubicado el cargo y realizar estudios, investigaciones e
informes necesarios para la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de la
politica exterior y migratoria del Estado Colombiang, y la estructuracién de la posicion
nacional para defender los intereses del pais en las reuniones, foros y organismos
multilaterales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar 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, de acuerdo con los lineamientos del
superior inmediato.

2. Realizar el seguimiento v evaluacion a las medidas que se adopten en los foros
multilaterales sobre la Politica Migratoria e informar al superior inmediato sobre su
impacto para los intereses nacionales.

3. Analizar los informes sobre el estado de ejecucion de las directrices de Politica
Migratoria, la gestion consular v el servicio al ciudadano que presenten las Misiones
Diplomaticas y Consulares y proponer acciones de mejora en caso de ser necesarig.

4. Elaborar documentos de trabajo para los procesos de preparacion, negociacion y
adhesion a los instrumentos internacionales en materia de Politica Migratoria, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

5. Implementar iniciativas orientadas a velar por el bienestar de los colombianos en el
exterior, especialmente en los temas de seguridad social y migracion laboral, asi
como en el gjercicio de sus derechos politicos.

6. Realizar estudios que permitan identificar y caracterizar la migracion internacional
colombiana y la migracién de extranjeros a Colombia,

7. Participar en |la formulacion vy ejecucion de planes, programas vy proyectos de la
gestion consular, de la atencion v prestacién de los servicios al ciudadano y gestion
administrativa y financiera de los consulados.

8. Realizar programas de entrenamiento y actualizacion dirigidos a los servidores
publicos del Ministerio encargados de la gestidn consular y del servicio al ciudadano
en el pais y en el exterior, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato,

9. Realizar informes sobre las actividades desarrolladas por la Direccion de Asunios
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 accion de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones

del superior inmediato.
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Continuacion de la Resolucion "Faor ia sual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los emplecs de= la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”.

10. Golaborar 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 efeclividad para
identificar desfases y proponer acciones de mejora.

11, Absolver consultas y prestar asistencia técnica sobre los temas bajo competencia de
la Direccion de Asuntos Migratorios, Consulares y de Servicio al Ciudadano.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica exterior y relaciones internacionales

Manejo de Protocolo y ceremonial dipiomatico

Normas y procedimientos aplicables a la dependencia.

Sistema Integrado de Gestidn del Ministerio

Planes de Accién y de Mejoramiento de la Cancilleria

= Hablar y escribir, ademas del espanol, el idioma inglés o cualquier otro de los idiomas
oficiales de Naciones Unidas, o el conocimiento del idioma oficial del pais de destino

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
« Orientacion a resultados - « Aprendizaje continuo
= QOrientacion al usuario y al a-:r'iur:iadanc ¢ Experticia profesional
e Transparencia _ « Trabajo en equipo y colaboracion
. Eompmmisn-con la ﬁ'ﬁ&?@ﬁ » Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA l

Pertenecer a la Carrera Diplomatica y Consular, o cumplir los requisitos establecidos en el
articulo 61 del Decreto-Ley 274 de 2000 o en el Decreto 1083 de 2015 y demas normas
que lo madifiquen, reformen o adicionen.
Tarjeta o matricula profesional 2n los casos reglamentados por |a ley.
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Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Compelencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”. _ i

Il. AREA FUNCIONAL: PLANEACION — COMUNICACIONES — APOYO
A LA GESTION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

1.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar los procesos de
planeacion © 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.

Participar en diseno y ejecucion de planes, programas y proyectos relacionados con
los procesos de planeacion o comunicaciones o de apoyo a la gestion, de acuerdo
con las funciones asignadas a la dependencia donde se ubique el cargo y las
instrucciones del superior inmediato.

Realizar informes sobre ia ejecucion de las funciones y compromisos de Ia
dependencia donde se ubique el cargo y los procesos de planeacion o
comunicaciones o de apoyo a la gestion relacionados con su desemperio, de acuerdo
con |as directrices del superior inmediato.

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 v las
instrucciones del superior inmediato.

Participar en reuniones y comités relacionados con los procesos de planeacion o
comunicaciones o de apoyo a la gestion y elaborar los documentos de trabajo que se
requieran para las mismas.

Realizar las actividades gue sean necesarias 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.

Conceptuar y absolver consultas sobre las materias de competencia de la
dependencia donde sea ubicado el cargo y los procesos de planeacion,
comunicaciones o de apoyo a la gestion relacionados con su desempeno.

Asistir desde el punto de vista tecnico a las diferentes dependencias del Ministerio en
los procedimientos que deben surtirse frente a los procesos de planeacion o
comunicaciones ¢ apoyo a la gestion relacionados con el desempeno del cargo.

Coordinar y/o desarrollar 25 actividades requeridas para dar cumplimiento a las
funciones relacionadas con &l grupo de trabajo al cual sea asignado.
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Continuacion de la Resolucion "Por 2 cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empieos de la Planta de Personal del Ministerio da Relaciones
Exteriores”. ‘

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica exterior y relaciones internacionales

Manejo de Protocolo y ceremonial diplomatico

Normas y procedimientos aplicables a la dependencia.

Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

Hablar y escribir, ademas del espaiol, el idioma inglés o cualguier otro de los idiomas
oficiales de Naciones Unidas, o el conocimiento del idioma oficial del pais de destino

® & @& @& a @

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES a POR NIVEL JERARQUICO |
« Orientacion a resultados « Aprendizaje continuo
e Orientacidon al usuario y al ciudadano =« Experticia prcrfesi'nnal | ‘
= Transparencia = Trabajo en equipo y colaboracion F
« Compromiso con la organizaciti}rf | ¢ Creatividad e"innavac'rén j

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

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

| Tarjeta o matricula profesional 2n los casos reglamentados por la ley.
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Continuacion de la Resolucion "Por 2 cual se modifica e Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los emplecs de la Planta de Personal del Ministerio de Helaciones
Exteriores”.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL J Frofesional

DENOMINACION Segundo Secretario de Relaciones Exteriores
CODIGO 2114

GRADO 15

NUMERQ DE EMPLEOS 123

DEPENDENCIA Deonde se ubique el cargo

SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: MISION DIPLOMATICA
ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion v seguimiento de los planes y programas de la Mision
Diplomatica, y colaborar con la realizacién de estudios, investigaciones e informes
necesarios para la formulacion; sjecucion, 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 e! cargo.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucion programas y estrategias para implementar la politica
exterior en asuntos bilaterales o multilaterales, de acuerdo con las especificidades de
Estado Receptor u organismo internacional y las directrices del superior inmediato.

2. Colaborar en |a preparacién de informes y documentos necesarios para 1as reuniones
oficiales y negociaciones tcon gobiernos extranjeros u organismos internacionales, de
acuerdo con los [lineamientos de |a politica exterior en asuntos bilaterales o
multilaterales y las directrices del superior inmediato.

3. Participar en estudios e Investigaciones que permitan mejorar la gestion de la Misian,
defender los intereses dal pais, garantizar los derechos de los connacionales Y
mejorar los sistemas de intercambio o cooperacion establecidos en los tratados vy
convenios relacionados con Iz gestion de la Mision, de acuerdo con las direcirices del
Jefe de Mision.

4. Participar en la elaboracion de los informes de coyuntura sobre las condiciones y
evolucion de la actividad politica, econdmica, comercial, cultural y cientifica del
Estado receptor, para que aporten elementos de andlisis que sean de utilidad, tanto
para la gestion de la Misicn, como para las dreas de asuntos bilaterales y
multilaterales del Ministeric de Relaciones Exteriores, de acuerdo con las directrices
del Jefe de Mision.

5. Participar en la ejecucion de programas y actividades para fomentar las relaciones
politicas, econdmicas, cientfico-técnicas y culturales con los Gobiernos extranjeros y
los organismos internacionales, de acuerdo con las directrices del Jefe de Mision.
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6. Realizar informes de seguimiento sobre la gestion de los consulados de la jurisdiccion
de la Mision frente a los planes de accidn y la implementacion de las politicas
adoptadas por el Ministerio.

7. Colaborar con la preparacion de documentos que sean necesarios para las visitas del
Presidente de la Repubiica, del Ministro, de los Viceministros y delegaciones del pais,
de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

8. Colaborar con la realizacion - de informes relacionados con las actividades
desarrolladas por la misién diplomatica, seguimiento a cCompromisos de su plan de
accion y sobre todos los asuntos de caracter local o internacional que puedan ser de
interes para la conduccion de la politica exterior de Colombia, de acuerdo con las
instrucciones de Jefe de Mision.

9. Absolver consultas y prestar asistencia técnica sobre los temas bajo competencia de
la Mision.

10.Las demas gue le sean asignadas o que por su naturaleza sean afines con las
descritas en este cargo, especialmente las establecidas por la Convencion de Viena
de 1961.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica exterior y relaciones internacionales

Manejo de Protocolo y ceremonial diplomatico

Normas y procedimientos diplomaticos

Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

e Planes de Accion y de Méjoramiento de la Cancillerja

* Hablar y escribir, ademas del espaniol, el idioma inglés o cualquier otro de los idiomas
oficiales de Naciones Unidas, o el conocimiento del idioma oficial del pais de destino

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Qrientacion a resultados e Aprendizaje continuo
 « Orientacién al usuario y al ciudadano = Experticia profesional
« Transparencia « Trabajo en equipo y colaboracion
« Compromisoc con la organizacién | » Creatividad e innovacién |

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

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

, Ill. AREA FUNCIONAL: OFICINA CONSULAR
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Continuacion de |la Resolucian "Par la cual se modifica e Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los emplecs de la Planta de Fersonal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucién y seguimiento de los planes y programas de la Oficina
Consular, y colaborar con la realizacién de estudios, investigaciones e informes
necesarios para la formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacién de |a 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 ejecucion de programas y estrategias para salvaguardar los intereses
del pais y de sus nacionales en las areas de su jurisdiccidon, de acuerdo con los
lineamientos del Ministerio y del superior inmediata.

2. Participar en estudios e investigaciones que permitan caracterizar la poblacion
colombiana gue se encuentra en la jurisdiccion de la Oficina Consular y mejorar los
sistemas de intercambio de informacion o cooperacion establecidos en los tratados y
convenios relacionados con la gestion de la Oficina Consular.

3. Colaborar con la ejecucion de programas y actividades para promover a Colombia
desde el punto de vista econdmico, turistico, cientifico y cultural, entre otros,
conforme a los lineamientos de la Misién Diplomatica correspondiente.

4. Coordinar y realizar los iramites relacionados con la expedicion de pasaportes y
documentos de viaje a los connacionales, visados o documentos adecuados a las
personas que deseen viajar al pais, de conformidad con los tratados, convenios y
acuerdos suscritos por Colombia con otros estados.

5. Coordinar y desarrollar las funciones notariales, de registro civil y otras de caracter
administrativo que deba realizar la Oficina Consular, de conformidad con la Normativa
vigente y los procedimientos del Ministerio.

6. Coordinar y ejecutar programas de asistencia a connacionales, de acuerdo con |a
caracterizacion de la poblacion colombiana que se encuentra en la jurisdiccién de la
Oficina Consular y las directrices del Ministerio y superior inmediato.

7. Colaborar con la realizacion de informes relacionados con las actividades
desarrolladas por la Oficina Consular, seguimiento a compromisos de su plan de
accion, politica migratoria de su jurisdiccion y sobre todos los asuntos de cardcter
local o internacional gque puedan ser de interés para la conduccién de la politica
exterior de Colombia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

8. Colaborar con la ejecucion de actividades y estrategias de proteccion de los derechos
fundamentales de los colombianos en el exterior, de conformidad con los principios y
normas del derecho internacional, lineamientos del Ministerio y las instrucciones del
superior inmediato.

8. Absolver consultas y prestar asistencia técnica sobre los temas bajo competencia de
la Oficina Consular.

10.Las demas gue le sean asignadas o que por su naturaleza sean afines con las
descritas en este cargo, especvzimente las establecidas en la Convencidn de Viena

de 1963.

=




RESOLUCION NUMERD DE iy

Vil yepe,sdi

iy

N o=, o7 BE
Vs Y a

a = ﬁt;ieja nimero 13571 .,

Continuacion de la Resolucion Por 4 cow 32 modifica e Manual Especifics de Funciones y de
Competencias Laborales para los =mplsos de la Planta de Personal del Ministerio de Helaciones
Exteriores™

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Politica exterior y relaciones internacionales

Manejo de Protocolo y ceremonial dipiomatico

Normas y procedimientos consulares

Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

* Hablar y escribir, ademas del espariol, el idioma inglés o cualquier otro de los idiomas
oficiales de Naciones Unidas, o el conocimiento del idioma oficial del pais de destino

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
= Orientacion a resultados - N + Aprendizaje continuo B
« Qrientacion al usuario y al ci-udaclanﬂ = Experticia profesional
e Transparencia . » Trabajo en equipo vy colaboracién
« Compromiso con la organizacion | « Creatividad e innovacion E

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

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

Tarjeta o matricula profesionai 2n 'os casos reglamentados por la ley.
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Continuacién de la Resolucién “Por. la cual se modifica &l Manual Especifico de Funciones y de l
Competencias Laborales para los emplsos de la Planta de Personal del Ministeric de Relaciones
Exteriores”.

Il. AREA FUNCIONAL: RELACIONES BILATERALES
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el diseno, implementacién, conirol y evaluacién de los planes y programas
de la dependencia donde sea ubicado el cargo y realizar estudios, investigaciones e
informes necesarios para la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de la
politica exterior en materia de relaciones bilaterales, de acuerdo con el drea geografica
asignada a la dependencia. |

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en |a realizacion de estudios, informes e investigaciones que suministren
los elementos conceptuales, politicos, geograficos y técnicos necesarios para la
ejecucion de la politica exterior en materia de relaciones bilaterales, de acuerdo con
el area geografica asignada a la dependencia donde se ubique el cargo vy las
instrucciones del superior inmediato.

2. Colaborar con la elaboracion de documentos de trabajo que apoyen técnicamente las
visitas y reuniones oficiales de altos dignatarios, la activa participacion en
conferencias y las negociaciones de instrumentos internacionales.

3. Colaborar con la realizacion de informes que permitan hacer seguimiento vy |
evaluacion a la politica exterior en materia de relaciones bilaterales.

4. Colaborar con la elaboracion de documentos y solicitudes de informes a las Misiones
Diplomaticas y Consulares para hacer seguimiento a la politica exterior colombiana
en materia de relaciones bilaterales, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

5. Participar en el seguimiento y evaluacion de resultados para verificar de manera
permanente el cumplimiento de los tratados y demas instrumentos internacionales |
suscritos por el pais y que esten relacionados con el area geografica donde se ubique
el cargo.

6. Participar en la realizaciéon de estudios para promover la gestién y/o ejecucion de
planes, programas y proyectos de inversion o reinversion en el marco del plan |
fronteras y de los lineamientos que sobre proyectos de integracion y desarrollo
fronterizo defina el senor Ministro o el sefior Viceministro de Relaciones Exteriores,
para mejorar las condicicnes de vida de las comunidades de frontera.

7. Colaborar con la realizacion de informes relacionados con las actividades
desarrolladas por la Direccion Geografica donde se ubigue el cargo y el seguimiento
a compromisos de su plan de accion, de acuerdo con las instrucciones del superior |
inmediato.

8. Colaborar con la ejecucion de las funciones especificas que le asigne el Ministro de
Relaciones Exteriores a la Direccion Geografica donde se ubique el cargo, de
conformidad con lo dispuesto en el Paragrafo del articulo 5° del Decreto 3355 de 1

2009.




Yy ™ == 3 et
gy L7 £ 'r{:f B e L
L O o | 27 M8k
‘ ses e G i A
RESOLUCION NUMERO DE Hoja nimero 137 7 5ooah

Continuacion de la Resolucidn "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerioc de Relaciones
Exteriores”,

9. Absolver consultas y prestar asistencia técnica sobre Ia politica exterior en materia de
relaciones bilaterales y de acuerdo con el area geografica donde sea ubicado el
cargo.

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

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

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Politica exterior y relaciones internacionales

» Manejo de Protocolo y ceremonial diplomatico

= Normas y procedimientos aplicables a la dependencia.

= Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

= Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

* Hablar y escribir, ademas del espariol, el idioma inglés o cualquier otro de los idiomas
oficiales de Naciones Unidas, o el conocimiento del idioma oficial del pais de destino

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Orientacion a resultados ' . ﬁprendizaje continuo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano » Experticia profesional
« Transparencia _ : » Trabajo en equipo y colaboracion
= Compromiso con la organizacion ) « Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA , EXPERIENCIA

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

|Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Continuacion de la Resolucion “For wa cual se modifica e Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empioos os Iz Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”

II. AREA FUNCIONAL: RELACIONES MULTILATERALES

. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefo, implementacion, control y evaluacién de los planes y programas
de la dependencia donde sea ubicado el cargo y realizar estudios, investigaciones e
informes necesarios para la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de la
politica exterior en materia de relaciones multilaterales, de acuerdo con el area tematica
donde se ubique 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 ejecucién de la politica
exierior del Estado en materia de relaciones multilaterales, de acuerdo con el area |
tematica donde se ubigue el cargo y las instrucciones del superior inmediato.

2. Participar en la realizacion de estudios e informes que permitan estructurar y
defender la posicion nacional ante los organismos multilaterales en los diferentes |
asuntos objeto de discusion en dichos foros, de acuerdo con las directrices del
Ministro, Viceministro de Asuntos Multilaterales y Director Técnico del area temética
donde sea ubicado el carao.

3. Colaborar con la realizacion de informes gue permitan hacer seguimiento a |a politica
exterior del Estado en aquélias areas tematicas objeto de discusion en los foros
multilaterales, respecto de su formulacion, adopcién, planificacion y desarrollo.

4. Colaborar con la elaboracion de documentos de trabajo para los procesos de |
consulta, dialogo, decisién y negociacion y adhesion de instrumentos internacionales
que adelanten autoridades nacionales con gobiernos extranjeros y organismos
internacionales sobre aquelias areas iemdticas objeto de discusién en los foros
multilaterales, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

5. Colaborar con la preparacicn de documentos v solicitudes de informes a las Misiones
Diplomaticas y Consulares, mediante los cuales se impartan instrucciones especificas
para garantizar el cumplimientc y seguimiento a la politica exterior colombiana en
aquellas areas tematicas objetc de discusion en los foros multilaterales.

6. Colaborar con la realizacion de informes relacionados con las actividades
desarrolladas por la Direccion Tematica donde se ubique el cargo y seguimiento a
compromisos de su plan de accion, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

7. Absolver consultas y prestar asistencia técnica sobre la politica exterior en materia de
relaciones multilaterales y de acusrdo con el area temética donde sea ubicado el

cargo.

B. Colaborar con la ejecucion de las tunciones especificas que le asigne el Ministro de i
Relaciones Exteriores a la Direccion Tematica donde se ubique el cargo, de
conformidad con lo dispussto en el Paragrafo del articulo 5° del Decreto 3355 de

2009.
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9. Desarrollar las actividades requeridas para dar cumplimiento a las funciones
relacionadas con el grupe de trabzjc al cual sea asignado el cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Politica exterior y relaciones internacionales

* Manejo de Protocolo y ceremonial diploméatico

» Normas y procedimientos aplicables a la dependencia.

» Sistema Integrado de Gestion dal Ministerio

= Planes de Accién y de Mejoramiento de la Cancilleria

* Hablary escribir, ademas dei espariol, el idioma inglés o cualquier otro de los idiomas
oficiales de Naciones Unidas, o el conocimiento del idioma oficial del pais de destino

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO .
« QOrientacion a resultados s Aprendizaje continuo ‘
e QOrientacion al usuario y al ciudadano . Experticia_profesiﬂnal ‘
s  Transparencia . = Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la orgarji'za_cién « Creatividad e innovacion |

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA ]

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Continuacién de la Resolucién "Por la cual se medifica e Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los emplecs de la Planta de Fersonal del Ministerio de Relaciones
Extariores”

Il. AREA FUNCIONAL: JURIDICA INTERNACIONAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, implementacién, control y evaluacion de los planes y programas
de la dependencia donde sea ubicado e cargo y realizar estudios juridicos,
investigaciones e Informes necesarios para fortalecer la gestion y defensa juridica
internacional del Ministerio,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar con la realizacion de estudios juridicos para fortalecer la gestion y defensa
juridica internacional del Ministerio, de acuerdo con las directrices del superior
inmediato.

2. Brindar asistencia técnica a los organismos y entidades que representan los intereses
del Estado en materia judicial en el &mbito internacional, de acuerdo con las
Instrucciones del superior inmediato.

3. Colaborar con la realizacion de estudios analiticos sobre las decisiones de las
autoridades judiciales internacionales y sus implicaciones para la defensa de los
intereses del pais.

4. Elaborar conceptos sobre la negociacién, el perfeccionamiento y denuncia de
acuerdos internacionales, en desarrollo de |a politica exterior.

5. Participar en el estudio de las reclamaciones diplomaticas que se presenten ante el
Gobierno de Colombia o que éste deba presentar ante otros gobiernos u organismos
internacionales que le sean asignadas por el superior inmediato y proponer
estrategias para su contestacion o formulacion.

6. Colaborar con los estudios que adelante la dependencia para preparar la defensa
juridica internacional de los intereses del Estado colombiano. en coordinacion con las
dependencias de! Ministerio y las entidades estatales competenies.

7. Colaborar con la realizacion de los tramites de extradicion y solicitudes de
nacionalidad colombiana por adopcién, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

8. Colaborar con la realizacién de estudios y conceptos sobre temas de Derecho
Internacional publico y privado y su aplicacién en asuntos de politica exterior y
migratoria, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

9. Colaborar con la elaboracion de proyectos de respuesta a recursos que por via
gubernativa le corresponda resolver al Ministro en temas de competencia de la
Direccion de Asuntos Juridicos Internacionales, de acuerdo con las instrucciones del

superior inmediato.

10.Colaborar con la realizacion de informes relacionados con las actividades
desarrolladas por la Direccion de Asuntos Juridicos Internacionales y seguimiento a
compromisos de su plan de accion, de acuerdo con las instrucciones del superior

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

12.Las demas que le sean asignadas, 0 que por su naturaleza sean afines con las
descritas en este cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Politica exterior y relaciones internacionales

= Manejo de Protocolo y ceremonial diplomatico

» Normas y procedimientos aplicables a la dependencia.

« Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

= Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

« Hablar y escribir, ademas del espaniol, el idioma inglés o cualquier otro de los idiomas
oficiales de Naciones Unidas, o el cenocimiento del idioma oficial del pals de destino I

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
" Orientacion a resultados ” * Aprendizaje continuo ‘
» Orientacion al usuario y ai -:Tuda&a_né » Experticia profesional
« Transparencia . = Trabajo en equipo y colaboracion J
e Compromiso con la org-a'nizai.%n o Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA | |

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

| Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley. |
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Il. AREA FUNCIONAL : FORMACION DIPLOMATICA
ill. PROPCGSITO PRINCIPAL

Participar en el disefo, implemmentacion, control y evaluacion de los planes y programas
de la dependencia y desarrcilar las actividades relacionadas con los concursos para el
ingreso a la Carrera Diplomatica y Consular, la programacion, actualizacion, desarrollo y
seguimiento de los cursos de formacion, capacitacion, actualizacion y demas programas
de estudio de la Academia, de conformidad con lo previsto en las disposiciones gue
regulan el Servicio Exterior y la Carrera Diplomatica y Consular,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar con el desarrolio de |as actividades relacionadas con los concursos para el
ingreso a la Carrera Diplornatica y Consular, de conformidad con lo establecido en las
disposiciones legales que ia regulan y las instrucciones del superior inmediato,

2. Participar en el desarrcllc de actividades relacionadas con la programacion,
actualizacion, desarrcllo y seguimiento de los cursos de formacion, capacitacion,
actualizacion y demas programas de estudio de la Academia, de confarmidad con lo
previsto en las disposiciones que regulan el Servicio Exterior y la Carrera Diplomatica
y Consular y los lineamientos del superior inmediato.

3. Colaborar con la elaboracion de los informes que debe rendir la Academia sobre el
rendimiento academico de los cursos de capacitacién y de actualizacién para el
ascensc y para permanencia en el rango de los funcionarios de la Carrera
Diplomatica y Consular, de conformidad con las normas legales vigentes y las
directrices del superior inmediaic.

4. Participar en estudios e investigaciones que apoyen al Ministro en la formulacién de
la politica exterior y migraicria, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

5. Colaborar con el desarrcllo de actividades relacionadas con los programas de
intercambio y cooperacion académica con instituciones similares o con instituciones
de educacion superior del pais y del exterior, en las areas relacionadas con las
funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores.

6. Colaborar con la preparacion y elaboracion de publicaciones sobre temas de interés
en materia de politica exterior gue realice la Academia, de acuerdo con las directrices
del superior inmediato.

7. Colaborar con la realizacion de actividades relacionadas con la seleccion de
funcionarios para el otorgamiento de becas de estudio en el pais o fuera de él y la
preparacion de conceptos sobre el otorgamiento de comisiones de estudios a los
funcionarios del Ministerio.

8. Colaborar con la realizacion de informes sobre las actividades desarrolladas por Ia
Academia Diplomatica er materia de procesos de seleccion, cursos de ingreso y
actualizacion, capacitacion, otorgamiento de becas de estudio e investigaciones.
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9. Absolver consultas y prestar asistencia técnica sobre los temas bajo competencia de
la Academia Diplomatica.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Politica exterior y relaciones internacionales
Manejo de Protocolo y ceremonial diplomatico
Normas y procedimientos apiicabiés a la dependencia.

e Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

» Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

» Hablar y escribir, ademas del espanol, el idioma inglés o cualquier otro de los idiomas

oficiales de Naciones Unidas, o el conocimiento del idioma oficial del pais de destino
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO )
« QOrientacion a resultados » Aprendizaje continuo
» Orientacitn al usuario y al ciudadano * Experticia profesional
= Transparencia » Trabajo en equipo y colaboracion
| * Compromiso con la organizacion = Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
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ii. AREA FUNCIONAL: PROTOCOLO
ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el diseno, implementacidn, control y evaluacion de los planes y programas
de la dependencia donde sea ubicado el cargo vy realizar las actividades propias del
protocolo y ceremonial diplomatico del Estado en los actos, ceremonias y visitas oficiales
que realice el Ministerio de Relaciones Exteriores en el desarrollo de sus funciones,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar con el desarrollo de actividades propias del protocolo y ceremonial
diplomatico del Estado en los actos, ceremonias y visitas oficiales que realice el
Ministerio de Relaciones Exteriores en el desarrollo de sus funciones, de acuerdo con
las instrucciones del superior inmeadiato.

2. Colaborar con las entidades oficiales que lo soliciten en todos los aspectos
relacionados con el ceremonial diplomético y normas protocolarias, de acuerdo con
las instrucciones del superior inmediato

3. Colaborar con el desariollo de actividades relacionadas con el otorgamiento de las
condecoraciones nacionales de las Ordenes de Boyaca, de San Carlos y Nacional al
Merito y los tramites de autorizacion a funcionarios colombianos para aceptar
condecoraciones extranjeras, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

4. Colaborar con la realizacion de tramites y procedimientos necesarios para la
realizacion de las audiencias protocolarias de los Jefes de Misiones extranjeras,
funcionarios oficiales extranjeros y funcionarios de organismos internacionales, con el
Presidente de la Republica, con el Vicepresidente, con el Ministro de Relaciones
Exteriores, con los Viceministros v con el Secretario General del Ministerio, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

5. Colaborar con la realizacion de los trémites relacionados con los beneplacitos que se
presenten ante el Gobierno Nacional para la designacion de los Jefes de Misian
extranjeros, y de aprobacion en los casos de otros miembros del personal de las
Misiones que asf lo requieran, al igua!l que el reconocimiento de cénsules extranjeros
en Colombia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

6. Colaborar con la realizacién de los tramites de acreditacion de personal de las
Misiones diplomaticas, consulares, de organismos internacionales y de cooperacion,
asi como los relacionados con la expedicion de los diferentes documentos de
identificacion de dichas personas y solicitudes de visas preferenciales, de acuerdo
con las instrucciones del superior inmediato.

7. Colaborar con la atencidn de consultas sobre los temas relacionados con la
aplicacion de los privilegios e nmunidades a que tengan derecho las Misiones
extranjeras y los miembros del personal de éstas, acreditados ante el Gobierno
Nacional, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.
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8. Colaborar con la realizacion ds los informes relacionados con las actividades
desarrolladas por la Direccion del Protocolo y seguimiento a compromisos de su plan
de accion, de acuerdo con ias instrucciones del superlor inmediato.

9. Colaborar con la revision de las cartas credenciales, letras patentes, exequatur,
diplomas y de otros documentos de esta indole para que se ajusten a las normas
protocolarias y a las instrucciones del superior inmediato.

10. Absolver consultas y prestar asistencia técnica sobre los temas bajo competencia de
la Direccién del Protocolo.

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

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

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica exterior y relaciones internacionales

Manejo de Protocolo y ceremonial diplomatico

Normas y procedimientes aplicables a la dependencia.

Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

Hablar y escribir, ademas dei espariol, el idioma inglés o cualguier otro de los idiomas
oficiales de Naciones Unidas, o el conocimiento del idioma oficial del pais de destino

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacion a resultados | = Aprendizaje continuo

» Orientacion al usuario y al cludadano « Experticia 'brofesinnal

= Transparencia | e Trabajo en equipo y colaboracion

« Compromiso con la ﬂfé]a_nizacién | Creatividad e innovacion |

-

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . 'EXPERIENCIA

ertenecer a la Carrera Diplomatica y Consular, o cumplir los requisitos establecidos en el

articulo 61 del Decreto-Ley 274 de 2000 o en el Decreto 1083 de 2015 y demas normas

que lo modifiguen, reformen ¢ adicionen.

Tarjeta o matricula profesional e ios casos reglamentados por la ley.
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Il. AREA FUNCIONAL: ASUNTOS MIGRATORI|OS, CONSULARES Y DE SERVICIO
AL CIUDADANO

iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, impiementacién, control y evaluacién de los planes y programas
de la dependencia donde sea ubicado el cargo vy realizar estudios, investigaciones e
informes necesarios para la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de la
politica exterior y migratoria del Estado Colombiano, y la estructuracion de la posicién
nacional para defender los intereses de! pais en las reuniones, foros y organismos
multilaterales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Colaborar con la realizacion de estudios e informes que permitan la ejecucion de la
politica migratoria y la estructuracion de la posicién nacional para defender los
intereses del pais en las reuniones, foros y organismos multilaterales, de acuerdo con
los lineamientos del superior inmediato.

b

2. Colaborar con el andlisis 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 Diplomaticas y Consulares y la de definicion de acciones de
mejora en caso de ser necesario.

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

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

5. Colaborar con la realizacion de programas de entrenamiento y actualizacion dirigidos
a los servidores publicos ‘del -Ministerio encargados de la gestion consular y del
servicio al ciudadano en el pais y en el exterior, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

8. 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 |os 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 suparior inmediato.

7. Colaborar con el seguimients, control y evaluacién de los servicios de expedicion de
pasapories, 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.

B. Absolver consultas y prestar asisiencia técnica sobre los temas bajo competencia de
la Direccién de Asuntos Migratorios, Consulares y de Servicio al Ciudadano.

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

Politica exterior y relaciones internacionales

Manejo de Protocolo y ceremonial diplomatico

Normas y procedimientos aplicables a la dependencia.

Sistema Integrado de Gestién del Ministerio

Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancillerfa

* Hablar y escribir, ademas del espanol, el idioma inglés o cualquier otro de los idiomas
oficiales de Naciones Unidas, o el conocimiento del idioma oficial del pais de destino

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
* Orientacion a resultados = Aprendizaje continuo
« Orientacion al usuario y al ciudadanc I = Experticia profesional
= Transparencia i = Trabajo en equipo y colaboracion .
« Compromiso con la organizacion | * Creatividad e innovacion |

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA H

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley. |
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Continuacion de la Resolucion "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Lahorales para los empleas de la Planta de Personal dal Ministerio de Relaciones
Exteriores".

Il. AREA FUNCIONAL: PLANEACION — COMUNICACIONES — APOYO
A LA GESTION

ili. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Paricipar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar los procesos de
planeacion o comunicaciones o de apoye 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 ae planes, programas y proyectos relacionados con los
procesos de planeacion o comunicaciones o de apoyo a la gestion, de acuerdo con
las funcicnes asignadas a la dependencia donde se ubique el cargo y las
instrucciones del superior inmediato,

3. Colaborar con la elaboracién de informes sobre la ejecucion de las funciones ¥
compromisos de la dependencia donde se ubique el cargo y los procesos de
planeacion o comunicacicnes o de apoyo a la gestion relacionados con su
desempeno, de acuerdo con las directrices del superior inmediato.

4. Colaborar con la preparacién de 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 plansacion o comunicaciones o de apoyo a la gestion donde
interviene el cargo y las instrucciones del superior inmediato.

5. Participar en reuniones v comités relacionados con los procesos de planeacion o
comunicaciones o de &Epcyo a la gestion y colaborar con la elaboracion de
documentos de trabajo gue se reguieran para las mismas.

6. Colaborar con el desarrolio de actividades gue sean necesarias 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,

7. Gonceptuar y absolver consultas sobre las materias de competencia de la
dependencia donde sea ubicado el cargo y los pracesos de planeacion,
comunicaciones o de apovo 4 la gestion relacionados con su desempeno.

8. Asistir desde el punto de vista técnico a las diferentes dependencias del Ministerio en
los procedimientos que deber surtirse frente a los procesos de planeacion o
comunicaciones 0 apoyo a la gestion relacionadaos con el desempeno del cargo.

9. Desarrollar las actividades requeridas para dar cumplimiento a las funciones
relacionadas con el grupo de trabajc al cual sea asignado.
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10.Las demas gue le sear asignadas o que por su naturaleza sean afines con las
descritas en este cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Politica exterior y relaciones internacionales

* Manejo de Protocolo y ceremonial diplomatico

= Normas y procedimientos aplicables a la dependencia.

* Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

» Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

* Hablary escribir, ademds del espafiol, el idioma inglés o cualquier otro de los idiomas
oficiales de Naciones Unidas, o el conocimiento del idioma oficial del pais de destino

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Orientacion a resultados « Aprendizaje continuo
» Orientacion al usuario y al ciudadano « Experticia profesional i
« Transparencia | » Trabajo en equipo vy colaboracién B
» Compromiso con la Du'éangacién - e Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

' FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

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

| Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley. |
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Continuacion de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los emplecs de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ; Profesional

DENOMINACION Tercer Secretario de Relaciones Exteriores
CODIGO 2116

GRADO 11

NUMERO DE EMPLEOS 145

DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo

SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: RELACIONES BILATERALES
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefo, implementacion, control y evaluacién de los planes y programas
de la dependencia donde sea ubicado el cargo y realizar estudios, investigaciones e
informes necesarios para la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluaciéon de la
politica exterior en materia de relaciones bilaterales, de acuerdo con el drea geografica
asignada a la dependencia,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la realizacion de estudios, informes e investigaciones que suministren
los elementos conceptuales, politicos, geograficos y técnicos necesarios para la
ejecucion de la politica exterior en materia de relaciones bilaterales, de acuerdo con
el area geografica asignada a la dependencia donde se ubique el cargo y las
instrucciones del superior inmediato.

2. Recolectar, analizar y sintetizar informacion para la elaboracién de documentos de
tfrabajo gque apoyen técnicamente las visitas y reuniones oficiales de altos dignatarios,
la activa participacion en conferencias y las negociaciones de instrumentos
internacionales.

3. Colaborar con |a realizacion de informes que permitan hacer seguimiento y
evaluacion a la politica exterior en materia de relaciones bilaterales.

4. Recolectar, analizar y sintetizar informacion para la elaboracién de documentos y
solicitudes de informes a las Misiones Diplométicas y Consulares para hacer
seguimiento a la politica exterior colombiana en materia de relaciones bilaterales, de
acuerdo con las instrucciones dei superior inmediato.

5. Colaborar con el seguimiento de resultados para verificar de manera permanente el
cumplimiento de los tratados y demas instrumentos internacionales suscritos por el
pais y gue estén relacionados con el area geogréafica donde se ubique el cargo.

6. Participar en la realizacién de estudios para promover la gestién y/o ejecucion de
planes, programas y proyectos de inversion o reinversion en el marco del plan
fronteras y de los lineamientos que sobre proyectos de integracion y desarrollo
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fronterizo defina el seficr Miiistro o &l sefior Viceministro de Relaciones Exteriores,
para mejorar las condiciones de vida de las comunidades de frontera.

7. Colaborar con la realizacion de informes relacionados con las actividades
desarrolladas por la Direccion Geografica donde se ubique el cargo v el seguimiento
& compromisos de su plan de accion, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

8. Colaborar con la ejecucion de las funciones especificas gue le asigne el Ministro de
Relaciones Exteriores a la Direccion Geografica donde se ubique el cargo, de
conformidad con lo dispussto en el Paragrafo del articulo 5° del Decreto 3355 de
2009,

9. Absolver consultas sobre a politica exterior en materia de relaciones bilaterales y de
acuerdo con el area geografica donde sea ubicado el cargo.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Politica exterior y relaciones internacionales

+ Manejo de Protocolo y cersmenial diplomatico

- Normas y procedimientos aplicables a la dependencia.

- Sistemna Integrado de Gestion dsi Ministerio

- Planes de Accion y de Mejcramiento de la Cancilleria

- Hablary escribir, ademas del espariol, el idioma inglés o cualquier otro de los idiomas
\ oficiales de Naciones Unidas, o el conocimiento del idioma oficial del pais de destino

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

B COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados | « Aprendizaje continuo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano « Experticia profesional
. Transparenf_;ia - « Trabajo en equipo y colaboracion
« Compromiso con la orgar*.iiamc‘:-n « Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
Pertenecer a la Carrera Diplométira y Consular, o cumplir los requisitos establecidos en el
articulo 61 del Decreto-Ley 274 de 2000 o en el Decreto 1083 de 2015 y demds normas
que lo medifiquen, reformen ¢ adicionen.

II Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley. |
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Continuacion de la Resolucion "Por la cual 22 modifica e Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los ompleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores",

Il. AREA FUUNCIONAL: RELACIONES MULTILATERALES

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Farticipar en el diseno, implementacion, control y evaluacion de los planes y programas
de la dependencia donde sea ubicado el cargo y realizar estudios, investigaciones e
informes necesarios para la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de la
politica exterior en materia de relaciones multilaterales, de acuerdo con el area tematica
donde se ubigue 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 ejecucion de la politica
exterior del Estado en materia de relaciones multilaterales, de acuerdo con el area
tematica donde se ubique el cargo y las instrucciones del superior inmediato.

2. Participar en la realizacion de estudios e informes que permitan estructurar y
defender la posicidn nacional ante los organismos multilaterales en los diferentes
asuntos objeto de discusion en dichos foros, de acuerdo con las directrices del
Ministro, Viceministro de Asuntos Multilaterales y Director Técnico del drea tematica
donde sea ubicado el cargo.

3. Colaborar con la realizacion de informes que permitan hacer seguimiento a la politica
exterior del Estado en aguéllas areas tematicas objeto de discusidn en los foros
multilaterales, respecto de su formulacion, adopcion, planificacion y desarrollo.

4. Recolectar, analizar y sintetizar informacién para la elaboracién de documentos de
trabajo relacionados con los procesos de consulta, didlogo, decision Y negociacion y
adhesion de instrumentos internacionales que adelanten autoridades nacionales con
gobiernos extranjeros y organismos internacionales sobre aquellas dreas tematicas
objeto de discusion en los foros multilaterales, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

5. Recolectar, analizar y sintetizar informacion para 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 y
seguimiento a la politica exterior colombiana en aquellas areas tematicas objeto de
discusion en los foros multilaterales.

6. Colaborar con la realizacion de informes relacionados con las actividades
desarrolladas por la Direccidén Tematica donde se ubique el cargo y sequimiento a
compromisos de su plan de accion, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

7. Absolver consultas sobre ia politica exterior en materia de relaciones multilaterales y
de acuerdo con el area tematica donde sea ubicado el cargo.

8. Colaborar con la ejecucion de las funcioies especificas que le asigne el Ministro de
Relaciones Exteriores a la Direccion Temdtica donde se ubique el cargo, de
conformidad con lo dispuesto en el Paragrafo del articulo 5° del Decreto 3355 de

2008,
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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 gque por su naturaleza sean afines con las |
descritas en este cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Politica exterior y relaciones internacionales

- Manejo de Protocolo y ceremonial diplomatico 1

« Normas y procedimientos aplicables a la dependencia.

- Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

- Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

- Hablar y escribir, ademas del espariol, el idioma inglés o cualquier otro de los idiomas
oficiales de Naciones Unidas, o el conocimiento del idioma oficial del pais de destino

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« QOrientacion a resultados = Aprendizaje continuo
« QOrientacion al usuario y al ciudadano « Experticia profesional
« Transparencia = Trabajo en equipo y colaboracion |
» Compromiso con la organizacion '« Creatividad e innovacién |
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 1
I FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

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

Tarjeta o matricula profesionai en los casos reglamentados por |a ley.
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Continuacicn de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”.

li. AREA FUNCIONAL: JURIDICA INTERNACIONAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el diseno, implementacién, control y evaluacién de los planes y programas
de la dependencia donde sea ubicado el cargo y realizar estudios juridicos,
investigaciones e informes necesarios para fortalecer la gestion y defensa juridica
internacional del Ministerio.

—h

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Colaborar con la realizacion de estudios juridicos para fortalecer la gestion y defensa
juridica internaciona! dei Ministerio, de acuerdo con las directrices del superior
inmediato.

Recolectar, analizar y sintetizar informacion para la elaboracién de estudios analiticos
sobre las decisiones de las autoridades judiciales internacionales ¥ sus implicaciones
para la defensa de los intereses del pais.

Colaborar con la elaboracion de conceptos sobre la negociacién, el
perfeccionamiento y denuncia de acuerdes internacionales, en desarrollo de la
politica exterior.

Colaborar con el estudio de las reclamaciones d Iplomaticas que se presenten ante el
Gobierno de Colombia o que ésie deba presentar ante otros gobiernos u organismos
internacionales gue le sean asignadas por el superior inmediato.

Recolectar, analizar y sintetizar informacién para los estudios que adelante la
dependencia para preparar ia defensa juridica internacional de los intereses del
Estado colombiano, en coordinacidon con las dependencias del Ministerio y las
entidades estatales compeientes.

Colaborar con la realizacion de los trdmites de extradicién y solicitudes de
nacionalidad colombizna por adepcion, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

Colaborar con la realizacion de estudios y conceptos sobre temas de Derecho
Internacional publico y privado y su aplicacién en asuntos de politica exterior y
migratoria, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.,

Colaborar con la realizacion de informes relacionados con las actividades
desarrolladas por la Direccion de Asuntos Juridicos Internacionales y seguimiento a
compromisos de su plan de accion, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

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 gue le sear asignadas o que por su naturaleza sean afines con las

descritas en este cargo.
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Continuacion de la Resolucion “For la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los = npiccs de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Paolitica exterior y relaciones internacionales

+ Manejo de Protocolo y ceremonial diplomético

- Normas y procedimientos aplicables a la dependencia.

« Sistema Integrado de Geslidn del Ministerio

- Planes de Accion v de Mejoramiento de la Cancilleria
Hablar y escribir, ademas de! espariol, el idioma ingies o cualquier otro de los idiomas
oficiales de Naciones Unidas, ¢ el conocimiento del idioma oficial del pais de destino

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO |
[ Orientacién a resultados = Aprendizaje continuo A‘ |
__ e Orientacion al usuario y alajda_i;ianﬂ = Experticia profesional |
= Transparencia » Trabajo en equipo y colaboracion ‘
* Compromiso con la organizacion e Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

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

'Tarjeta o matricula profesionai en los casos reglamentados por la ley. |
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Continuacion de la Resolucion "Por ia cual se medifica el Manual Especifico de Funciones L [
Competencias Laborales para [zs empleos de la Planta de Personal del Ministetio de Relaciones
Exteriores”,

l. AREA FUNCIONAL: FORMACION DIPLOMATICA
lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, implementacién, control y evaluacion de los planes y programas
de la dependencia y desarroliar las actividades relacionadas con los concursos para el
ingreso a la Carrera Dipiomatica y Consular, la programacian, actualizacién, desarrollo y
seguimiento de los cursos de formacion, capacitacion, actualizacion y demas programas
de estudio de la Academia, de conformidad con lo previsto en las disposiciones que
regulan el Servicio Exterior y la Carrera Diplomatica y Consular.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar con el desarrollo de las actividades relacionadas con los concursos para el
ingreso a la Carrera Diplomatica y Consular, de conformidad con lo establecido en las
disposiciones legales que la regulan y las instrucciones del superior inmediato.

2. Colabora con el desarrollo de actividades relacionadas con la programacion,
actualizacion, desarrollo vy seguimiento de los cursos de formacidn, capacitacion,
actualizacion y demds programas de estudio de la Academia, de conformidad con lo
previsto en las disposiciones que regulan el Servicio Exterior y la Carrera Diplomatica
y Consular y los lineamientos del superior inmediato.

3. Colaborar con la elaboracion de los informes gue debe rendir la Academia sobre el
rendimiento academico de los cursos de capacitacién y de actualizacién para el
asCcenso y para permanencia en el rango de los funcionarios de la Carrera Diplomatica
y Consular, de conformidad con las normas legales vigentes y las directrices del
superior inmediato.

4. Participar en estudios e investigaciones que apoyen al Ministro en la formulacion de |a
politica exterior y migratoria, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

5. Colaborar con el desarrolloc de actividades relacionadas con los programas de
intercambio y cooperacion académica con instituciones similares o con instituciones
de educacion superior del pais y del exterior, en las dreas relacionadas con |as
funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores.

6. Recolectar, analizar y sintetizar informacién para la preparacion y elaboracion de
publicaciones sobre temas de interés en materia de politica exterior que realice Ia
Academia, de acuerdo con las directrices del superior inmediato.

7. Colaborar con la realizacion de actividades relacionadas con la seleccidn de
funcionarios para el ctorgamiento de becas de estudio en el pais o fuera de él y la
preparacion de conceptos sobre el otorgamiento de comisiones de estudios a los
funcionarios del Ministerio.

8. Colaborar con la realizacion de informes sobre |as actividades desarrolladas por la
Academia Diplomatica en materia de procesos de seleccidén, cursos de ingreso vy
actualizacion, capacitacion, otorgamiento de becas de estudio e investigaciones.
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Exteriores”.

8. Absolver consultas sobre los temas bajo competencia de la Academia Diplomatica.

10.Desarrollar las actividades requeridas para dar cumplimiento a las funciones
relacionadas con el grupo de trabajo ai cual sea asigrado el cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Politica exterior y relaciones internacionales

- Manejo de Protocolo y ceremonial diplomatico

- Normas y procedimientos aplicables a la dependencia,

» Sistema Integrado de Gestién del Ministerio

- Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancilleria

- Hablar y escribir, ademas del espanol, el idioma inglés o cualguier otro de los idiomas
oficiales de Naciones Unidas, o el conocimiento del idioma oficial del pais de destino

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Orientacién a resultados _ * Aprendizaje continuo
» Orientacion al usuario_y al ciudadano * Experticia profesional
e Transparencia e e Trabajo en equipo y colaboracian
+ Compromiso con la Drganiéﬁcién | = Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[ FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

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

Tarjeta o matricula profesional en ios casos reglamentados por la ley.
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Compelencias Laborales para (us «pleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”.

ll. AREA FUNCIONAL: PROTOCOLO
Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el diseno, implementacion, control y evaluacién de los planes y programas
de la dependencia donde sea ubicado el cargo vy realizar las actividades propias del
protocolo y ceremonial diplomatico del Estado en los actos, ceremonias y visitas oficiales
que realice el Ministeric de Relaciones Exteriores en el desarrollo de sus funciones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar con el desarrollo de actividades propias del protocolo vy ceremonial
diplomatico del Estado en los actos, ceremonias y visitas oficiales que realice el
Ministerio de Relaciones Exteriores en el desarrolio de sus funciones, de acuerdo con
las Instrucciones del superior inmediato,

2. Colaborar con las entidades oficiales que lo soliciten en todos los aspectos
relacionados con el ceremenial diplomatico y normas protocolarias, de acuerds con
las instrucciones del superior inmediato

3. Colaborar con el desarrollo de actividades relacionadas con el otorgamiento de las
condecoraciones nacionales de las Ordenes de Boyacd, de San Carlos y Nacional al
Merito y los tramites de autorizacion a funcionarios colombianos para aceptar
condecoraciones extranjeras, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

4. Colaborar con la realizacién de tramites y procedimientos necesarios para la
realizacion de las audiencias profocolarias de los Jefes de Misiones extranjeras,
funcionarios oficiales extranjercs y funcionarios de organismos internacionales, con el
Presidente de la Republica, con el Vicepresidente, con el Ministro de Relaciones
Exteriores, con los Viceministros y con el Secretario General del Ministerio, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

5. Colaborar con la realizacion de fos trdmites relacionados con los beneplacitos gue se
presenten ante el Gobiernc Nacional para la designacion de los Jefes de Mision
extranjeros, y de aprobacicn en los cases de otros miembros del personal de las
Misiones que asi lo requieian, al igual que el reconocimiento de consules extranjeros
en Colombia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

6. Colaborar con la realizacion de los tramites de acreditacion de personal de las
Misiones diplomaticas, consulares, de organismos internacionales y de cooperacion,
asi como los relacionados con la expedicion de los diferentes documentos de
identificacion de dichas personas y solicitudes de visas preferenciales, de acuerdo
con las instrucciones del superior inmediato.

7. Colaborar con la realizacién de los informes relacionados con las actividades
desarrolladas por la Direccion del Protocolo y seguimiento a compromisos de su plan
de accion, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.
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8. Colaborar con la revision de las cartas credenciales, letras patentes, exequatur,
diplomas y de otros documentos de esta indole para que se ajusten a las normas
protocolarias y & las instrucciones del superior inmediato.

9. Absolver consultas sobre los temas bajo competencia de la Direccion del Protocolo.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Politica exterior y relaciones internacionales

- Manejo de Protocolo y ceremonial diplomético

« Normas y procedimientos aplicables a la dependencia.

- Sistema Integrado de Gestidn del Ministerio

- Planes de Accidn y de Mejoramiento de la Cancilleria

+ Hablar y escribir, ademas del espaol, el idioma inglés o cualquier otro de los idiomas
oficiales de Naciones Unidas, o el conocimiento del idioma oficial del pais de destino

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacién a resultados [ s Aprendizaje continuo K
‘ = QOrientacion al usuario y-él ciudadano ° Experticié profesional

o Trénsparencia = Trabajo en equipo y colaboracion
‘_ « Compromiso con la organizacion I g Creatividad e innovacién ]

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

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

Tarjeta o matricula profesional en ios casos reglamentados por la ley.
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Continuacion de la Resolucion “Por fz cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores”,

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

lil. PROPOSITO PRINCIPAL |

Participar en el disefo, implementacion, control y evaluacion de los planes y programas
de la dependencia donde sea ubicado el cargo y realizar estudios, investigaciones e
informes necesarios para la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de |a
politica exterior y migratoria del Estado Colombiano, 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 posicion
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 andlisis de los informes sobre el estado de ejecucion de las
directrices de Politica Migratoria, la gestién consular y el servicio al ciudadano que
presenten las Misiones Diplomaticas y Consulares.

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

4. Colaborar con la ejecuciérn de pianes, programas y proyectos de la gestion consular, |
de la atencion y prestacion de los servicios al ciudadano y gestion administrativa y

financiera de |os 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 Direccién de Asuntos
Migratorios, Consulares y de Servicio al Ciudadano. |

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

9. Las demas gue le sean asignadas o que por su naturaleza sean afines con las
descritas en este cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Politica exterior y relaciones internacionales
- Manejo de Protocolo y ceremonial diplomatico
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ual sz modifica el Manual Especifico de Funciones vy de
Competencias Laborales para Ics emuics de la Planta de Personal del Ministeric de Relaciones

- Normas y procedimientos aplicables a la dependencia.

- Sistema Integrado de Gestidon del Ministerio

- Planes de Accidn y de Mejoramiento de Ia Cancilleria
- Hablar y escribir, ademas del espanol, el idioma inglés o cualquier otro de los idiomas

oficiales de Naciones Unidas, o el conocimiento del idioma oficial del pais de destino

V]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

» QOrientacion a resultados

= Transparencia

e Orientacion al usuario y al ciudadano

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién

= Compromiso con la organizacion

Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Pertenecer a la Carrera Diplomatica y Consular, o cumplir los requisitos establecidos en el
articulo 61 del Decreto-Ley 274 de 2000 o en el Decreto 1082 de 2015 y demas normas
que lo modifiquen, reformen o adicionen.

Tarjeta o matricula profesional 2n los casos reglamentados por |a ley.
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Continuacién de la Resclucion "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
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Il. AREA FUNCIONAL: PLANEACION — COMUNICACIONES — APOYO
A LA GESTION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPC!ON DE LLAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Colaborar con la ejecucién de planes, programas y proyectos relacionados con los
procesos de planeacion o comunicaciones o de apoyo a la gestién, de acuerdo con
las funciones asignadas a la dependencia donde se ubique el cargo y las
instrucciones del superior inmediato.

3. Colaborar con la elaboracion de informes sobre la ejecucién de las funciones y
compromisos de la dependencia donde se ubique el cargo y los procesos de
planeacion o comunicaciones © de apoyo a la gestion relacionados con su
desempeno, de acuerdo con las directrices del superior inmediato.

4. Colaborar con la preparacion de los proyectos de respuesta a las solicitudes
formuladas a la dependencia donde se ubigue 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.

5. Colaborar con el desarrolio de aclividades que sean necesarias para dar
cumplimiento a las funciones y tramites relacionados con las funciones de la
dependencia donde sea ubicado el cargo, de acuerde con las instrucciones del
superior inmediato.

6. Absolver consultas sobre las materias de competencia de la dependencia donde sea
ubicado el cargo y los procesos de planeacion, comunicaciones o de apoyo a la
gestion relacionados con su desempeno.

7. Asistir desde el punto de vista técnico a las diferentes dependencias del Ministerio en
los procedimientos gue deben surtirse frente a los procesos de planeacion o
comunicaciones o apoyo a la gestion relacionados con el desempeno del cargo.

8. Desarrollar las actividades regueridas 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.
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Continuacion de la Resolucidn “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones vy de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerioc de Relaciones
Exteriores”,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Palitica exterior y relaciones internacionales

- Manejo de Protocolo y ceremonial diplomatico

- Normas y procedimientos aplicables a la dependencia.

- Sistema Integrado de Gestion del Ministerio

« Planes de Accion y de Mejoramiento de la Cancllleria

- Hablar y escribir, ademas del espariol, el idioma inglés o cualquier otro de los idiomas
oficiales de Naciones Unidas, o el conocimiento del idioma oficial del pais de destino

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Orientacién a resultados _ = Aprendizaje continuo
= Orientacion al usuario y al ciudadano . Experticia. profesional
[ . -Tranﬁparencia ._ B = Trabajo en equipo y colaboracion
« Compromiso con la organiiac'rﬁn - « Creatividad e innovacién

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Pertenecer a la Carrera Diplomatica y Consular, o cumplir los requisitos establecidos en el
articulo 61 del Decreto-Ley 274 de 2000 o en el Decreto 1083 de 2015 y demas normas
|que lo modifiquen, reformen o adicionen.
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Continuacion de la Resolucion "Par la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
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Exlerioras™
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
NIVEL ) Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo
CODIGO 3124
GRADO 11
NUMERO DE CARGOS 8 1
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
SUPERIOR INMEDIATO : Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: POLITICA EXTERIOR, PLANEACION, COMUNICACIONES,
APOYO A LA GESTION, JURIDICA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

|

Participar en la preparacion y presentacion de los informes sobre las actividades

desarrolladas, de acuerdc cor las instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Obtener y procesar la informacién de apoyo para la elaboracion de estudios de
caracter técnico y estadistico. |

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

3. Obtener y procesar |la informacion de apoyo para la elaboracion de estudios de
caracter técnico y estadistico,

1

4. Sequir 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 donde
estuviere ubicado el cargc y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion 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 Ios registros de la dependencia segin 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. Las demas gue |le sean asignadas o gue por su naturaleza sean afines con las
descritas en este cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas y procedimienios aplicables al area de desempefo aplicables a la
dependencia donde se ubigue el cargo
2. Planes de Accion y de Mejoramiento de la dependencia donde se ubique el cargo
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3. Procedimientos del Sistema Integrado de Gestion del Ministerio relacionados con la

dependencia donde se ubigue el cargo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES |

POR NIVEL JERARQUICO
= QOrientacion a resultados » Experticia técnica
= Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo
« Transparencia » Creatividad e innovacion -

» Compromiso con la organizacion |

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

1.

. Titulo de formacion técnica profesional en disciplina
academica del nlcleo bésico del conocimiento de:
Administracion; Ingenieria  Administrativa y  Afines;
Comunicacion Social, Periodismo v Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria Publica;

Tres (3) de

meses

experiencia relacionada o

laboral

2. Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de

pregrado en disciplina academica 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, Lingiistica y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Comunicacion Social, Periodismo y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines;
Contaduria Publica.

Doce (12) meses de
experiencia relacionada o
laboral.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller;

2. Diploma de bachiller;

CAP Técnico del SENA con intensidad horaria entre 1.500
y 2.000 horas

Treinta y nueve (39)
meses de experiencia
relacionada.

Quince (15) meses de

experiencia relacionada.
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Continuacién de la Resolucion “For la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones ¥ de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de Relaciones
Exteriores",

ARTICULO 8°.- La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y
modifica la Resolucion No. 1580 de 2015.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D. C,, a
27 JUM 2016

\

PATTI LONDONO JARAMILLO
Viceministra de Relaciones Exteriores
Encargada de las Funciones del Despacho de la
Ministra de Relaciones Exteriores




